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de libro.
1. adj. (col.) Elemental, ou de pura loxica.

Diccionario fraseoldgico documentado del espanol actual.
Manuel Seco, Olimpia Andrés e Gabino Ramos (2004). Madrid: Aguilar.

E de libro nace co obxectivo de sensibilizar e informar nas
aulas sobre os valores da creacién, o libro e o respecto &
propiedade intelectual.

Co nome de esdelibro.es, CEDRO estad impulsando un
programa dirixido & comunidade educativa co fin de poner en
valor o libro como instrumento de acceso & informacion e ao
conecemento e como un dos piares basicos da educacion e
da cultura.

Este programa, pioneiro en Espana, difunde nas aulas a
importancia da creacion e da figura do autor, asi como a ne-
cesidade de respectar os dereitos de propiedade intelectual
que permiten o seu desenvolvemento.

Esdelibro.es, que comeza a sUa andadura no curso
2006-2007, conta co respaldo dos ministerios de Educacion
e Ciencia e de Cultura, e esta concibido como un conxunto
de propostas dirixidas & comunidade educativa para poner a
sua disposicion a informacion e os materiais necesarios para
conecer mellor o ecosistema do libro, a lectura, a creacion
textual, os dereitos de autor e a sUa relevancia educativa e
cultural.

WEB EDUCATIVA
Para os estudantes, os
docentes e o resto da
comunidade educativa.

GUIA PARA 0S PROFESORES
Unha investigacion de libro.
Como facer traballos de
investigacion.

ESO e bacharelato.

GUIA PARA 0S ESTUDANTES =
Unha investigacion de libro.
Como facer traballos de
investigacion.

De doce a dezaoito anos.

MATERIAIS
Para a inspeccién educativa
e os centros de formacién.

MATERIALES PROMOCIONAIS
* Carteis para a zona de

reprografia, a biblioteca escolar

e a aula de informatica. %
* Caderno.
¢ Camiseta. b

¢ Adhesivo.

esdelibro



4

esdelibro

Se che gusta ler...

Se dedicas parte do teu tempo
de clase a lectura e a ensinar
a comprender 0s textos...

Se empregas libros, Internet e
outros documentos na clase e ensinas a
investigar contrastando fontes diversas...

Se utilizas habitualmente a biblioteca
escolar cos teus alumnos e amésaslles
como usala adecuadamente...

Se animas aos teus alumnos
a visitar as bibliotecas publicas
e as librerias...

¢

~Jd

Se valoras os traballos de creacion
dos alumnos e propos tarefas que
eviten a copia e o plaxio...

Se es consciente do esforzo que supdn
aos autores crear as sUas obras e cofeces
os dereitos que tenen sobre elas...

Se ensinas aos alumnos
a integrar e citar as obras que
consultan nos seus traballos...

Se evitas fotocopiar sen sentido
e cando o fas € en establecementos
autorizados...

Se valoras os libros e a lectura
como medios de primeira orde
para o propio desenvolvemento
persoal e profesional...
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Por que este material?

Crear, imitar, copiar, plaxiar ten a sUaorixe na necesidade
de desenvolver entre os alumnos de educacién secundaria
e bacharelato unha serie de destrezas incluidas no curriculo
da etapa e relacionadas co manexo de documentos para
a elaboracién de traballos de investigacion. Neste tipo de
actividades ponse de manifesto a dificultade dos alumnos
para sintetizar textos de diversas fontes e de diferentes
autores sen recorrer & copia literal de ningln fragmento e
a creacion dunha especie de mestura con eles. Se xa nos
enfrontabamos a este problema cos documentos impresos,
a irrupcion dos documentos electronicos, que permiten
copiar, pegar e imprimir con grande facilidade, non fixo
mais que acrecentalo.

De ai a conveniencia de ofrecer un material que axude ao
profesorado de todas as areas (humanisticas, cientificas,
artisticas...) a traballar na clase as destrezas necesarias
para realizar unha investigacién que tefia sempre en conta
o respecto a propiedade intelectual e aos dereitos de autor.
Para conseguilo proponse un percorrido polas diferentes
etapas dun proxecto de investigacion en que se profundiza
nos contidos e nas habilidades necesarias para facer un
traballo persoal ben documentado e se insiste na idea
da creacion orixinal e na toma de conciencia sobre os
limites que existen entre inspirarse, imitar, copiar e plaxiar.
O obxectivo Ultimo é propiciar a xeneralizacion destas
aprendizaxes a outras situacions similares e favorecer a
autonomia de aprendizaxe do alumnado.

Este material complétase coa guia para os alumnos Unha
investigacion de libro. Como facer traballos de investigacion.
De doce a dezaoito anos.

esdelibro

Materiais Utiles para os
docentes preocupados por
formar aos estudantes na
creacion de traballos persoais
e evitar os problemas derivados
da copia e do plaxio.

Recursos para desenvolver

un traballo de investigacion

en Ciencias Sociais, Ciencias
da Natureza, Lingua e
Literatura, Filosofia, Cultura
Clasica, Tecnoloxia, Educacion
Plastica e Visual, Mateméticas...

Propostas validas para niveis
educativos diversos, ainda
gue as sUas actividades estan
preferentemente orientadas
aos niveis de educacion
secundaria e bacharelato.

Os alumnos aprenderan

a desenvolver un proceso
completo de investigacion,
con documentos en soportes
distintos, e poderan publicar
e compartir o seu resultado
nun enderezo creado para
eles en Internet (esdelibro.es).



Que contéen?

7

Unha investigacion de libro. Guia practica para os docentes € un material de apoio ao

profesorado de todas as areas para traballar na clase as habilidades necesarias para facer

unha investigacion orixinal, creativa e rigorosa. Estrutirase en once pasos en que se suxiren as

actividades correspondentes co fin de elaborar un traballo de investigacion persoal e completo.

1. O contrato.
Animaste a investigar?
2. O tema.
Tes un bo tema de investigacion?
3. O plan.
Organizate.
4. As ideas.

Ordena as tuas ideas nun diagrama.

5. As fontes.
Onde localizar informacion?
6. Os documentos.
Cales poden ser interesantes?
7. A informacion.
Selecciona o importante.
8. 0 guion.
Fai un bo guién.
9. Se orixinal.
Como non copiar nin plaxiar.
10. O informe.
Como facer un bo informe
de investigacion?
11.En Internet.

Publica o teu traballo en esdelibro.es

Claves para o profesor

Obxectivos:

Metas que o alumno debe alcanzar.

Plan de traballo:

Actividades propostas e tempo estimado para
a sua realizacion.

Dificultades frecuentes:

Problemas con que o alumno se pode
encontrar.

Actividades

Que vas facer?:

Explicacion das actividades e obxectivos
de cada paso.

Proponémosche:

Actividades con exemplos e axudas.
Ademais:

Actividades complementarias.

Avaliacion:

Pautas para valorar o progreso do alumno.

A continuacién incliese neste material o apartado Dubidas ©, onde se ofrecen consellos para

elaborar un traballo de investigacién que respecte os dereitos de autor, asi como unha seleccion

de preguntas frecuentes, de caracter practico, sobre o tema.

Finalmente, este material incorpora un indice tematico de actividades.

esdelibro









Paso |: o contrato

Claves para o profesor

Obxectivos

e Facer que os alumnos tomen conciencia da sua forma de actuar cando fan un traballo de
investigacion, das sUas capacidades e das sUas limitacions.

* Conecer as etapas que se deben percorrer para facer un traballo de investigacién.

* Tomar conciencia da importancia de respectar os dereitos de autor ao longo de todo o pro-
ceso anterior.

Plan de traballo

Investigas ou O contrato do
saes do paso? investigador

Os alumnos com-
prométense a
cumprir una serie  Minicuestionario

Paso a paso Vale, non vale 0 termémetro

Os alumnos Os alumnos
obtefien unha observan nunha
vision xeral das animacion o que

Actividades Os alumnos
reflexionan sobre

0 seu modo de diferentes fases  se debe facer e de condiciéns para pensar en
facer os traballos |\ on L ioa- o que non nun ao longo das ©.
académicos. cion g tr:ballo diferentes fases
) ' do proceso.
Tempo 15 minutos 15 minutos 15 minutos 15 minutos 15 minutos
Nivel 2.° ciclo ESO h ) . 0An0n
recomendado Bacharelato Todos os ciclos Todos os ciclos Todos os ciclos 1.2 e 2.°ciclo ESO

Dificultades frecuentes

Cando fan os seus traballos académicos os mozos tefien dificultades para seguir o itinerario
de traballo que esixe unha investigacion. Nesta unidade introdutoria preséntanse as diferentes
fases polas que debe pasar unha boa investigacion e axidase aos alumnos a tomar conciencia
da importancia de adquirir as habilidades necesarias en cada etapa con respecto ao dereito a
propiedade intelectual.

investigar paso a paso [paso 1]

e profesores ESO e bacharelato



Pensaen ©
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Cada autor é
responsable do seu
propio traballo.

Todos os autores, polo
mero feito de publicar a
sUia obra, adquiren un
compromiso co publico
ao que vai dirixida: son
responsables do seu propio
traballo e do respecto as
obras doutros autores en
que se basearon.

Nas tlas investigacions
deberas comprometerte a
facer traballos de calidade
€ persoais, a consultar

a outros autores que se
ocuparan do mesmo tema
e a citar sempre as fontes

en que te basearas.

Actividades

Que vas facer?

Cantas veces che pediron no instituto que fa-
gas un traballo? Témalo como un reto ou é
algo que levas moi mal?

Estes traballos que fas ao longo do curso son unha oca-
sion estupenda para aprender a investigar. Pero investigar so-
bre un tema é emprender un camifo cuxo destino € incerto.
Teras que seguir unha serie de pasos, e non saltar ningun.
Para chegar en condicions a meta debes ter en conta o
seguinte:

* Conecer ben os teus puntos fortes e o que debes mellorar.

¢ Ter ben claras as fases dun bo proceso de investigacion.

e Terds que pensar en ©, é dicir, saber que é a propiedade
intelectual e que podes facer para respectala.

sores ESO e bacharelato
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Propoiiémosche

Como soes investigar
a hora de facer os teus
traballos? Podes contestar

ao seguinte test. Faino de

forma sincera, sublinando

«si» cando a frase que
aparece na columna da
dereita describa algunha
das tuas actitudes a hora
de investigar e «<non»
cando ocorra o contrario.
Axudarémosche a mellorar
todo aquilo que non sabes
facer ou que fas con
dificultade.

—
|': I Imprimir esta folla

1. Cando o profesor me manda un traballo de tema libre
escollo o que me resulta mais facil.

2. Adoito comentar as minas ideas cos meus companei-
ros, Cos meus profesores, cos meus pais...

3. Cando teno a idea para un traballo non lla digo a nin-
guén para que non me copien.

4. Intento consultar bastantes fontes de informacion
e que sexan variadas, ainda que tarde mais tempo
en facer o meu traballo.

5. Cando teno tres ou catro documentos xa me parecen
suficientes.

6. Para buscar informacion utilizo distintas palabras
clave que expresan os puntos do tema que quero
tratar.

7. Adoito apuntar sempre de onde saquei as informa-
ciéns para incluilo ao final do meu traballo nunha
bibliografia.

8. Teno dous ou tres enderezos de Internet que me sa-
can de apuros en todos os traballos que teno que
facer para as distintas materias.

00 60 60000 60006000600

9. Penso que pode haber documentos que, ainda que
traten o tema do meu traballo, hon me sirvan polo
seu enfoque, pola sUa pouca calidade, polo seu ex-
cesivo nivel, etcétera.

10. Creo que calquera documento pode ser bo para un
traballo posto que, se esta publicado, € que ten ca-
lidade.

s ESO e bacharelato

i el A de traballo en: 11. Prefiro buscar moitos documentos e despois desbo-
1|

sore:

0060 60

: esdelibro.es tar os que menos me gusten.

@ investigar paso a paso [paso 1]




12.

Gustame ir as bibliotecas, xa que ali podo encontrar @
informacién interesante. @

13.

Esquezo a miudo citar as minas fontes de informa- @

cion. @

14.

Gustame empezar enseguida o traballo, ainda que 9
non tena moi claro o que estou facendo. @

15.

Unha vez que planifiqguei o meu traballo manténome @
fiel ao meu plan ata o final, pase o que pase. @

16.

Cando comezo un traballo planificoo de anteman, @
segundo como queira abordar o tema que escollin. @

17.

Adoito anotar as indicaciéns do profesor para non @
esquecelas e telas en conta en todo momento. @

18.

Son bastante flexible e adoito ir modificando o con-
tido e o0 enfoque do meu traballo a medida que vou
pasando polas diferentes etapas e descubrindo cou-
sas novas.

19.

Para redactar o meu traballo teno en conta quen o @

vai ler. @

20.

Unha vez que redacto o texto entrégoo enseguida. @

21.

GuUstame repasar varias veces os meus traballos es-
critos para ver se estan ben expresados e para revi-
sar as ideas que expono. @

22.

Se o profesor di que a investigacion ten que ocupar e
dez follas, énchoas como sexa, ainda que o meu
traballo poida ocupar menos. ‘@

23.

Adoito copiar paragrafos dos documentos que selec-
ciono, xa que me costa expresar o seu contido coas
minas propias palabras. @
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24. Cando o tema se presta a discusion adoito defender
as opiniéns que emiten os autores dos textos que
encontrei, ainda que sexan contrarias as minas. @

25. Non me importa dar a mifia opinién persoal ainda €)
que se opona ao que din as informaciéns ou os tex- @
tos que encontrei.

26. Cando recibo o meu traballo corrixido leo rapidamen- @
te as corrreccions e despois esquézoas. @

27. Unha vez que entrego o traballo ao profesor, non o e
volvo mirar. ‘@

28. Gustame que o profesor avalie 0 meu traballo e que @
me diga o que podo mellorar. @

29. Cando teno que comunicar oralmente o traballo ela- e
boro alglin material complementario para que o meu
auditorio comprenda mellor o que quero dicir.

30. Amoélame que os demais lean o meu traballo. g
|

31. Interésame dar a cofecer o meu traballo e que os 6
demais dean a sua opinion sobre el. @

noraboa!, investigas de forma adecuada.

conférmaste con «sair do paso», pero podes mellorar moito a tua
forma de investigar.

COMO CHE FOI?

s ESO e bacharelato

sore:

coidado!, dedicaste simplemente a «sair do paso»; convén que revi-
ses a tua forma de traballar.

Q investigar paso a paso [paso 1]




Da unha volta por este

apartado da web

esdelibro.es para obter

Propoinémosche

unha vision xeral das
diferentes fases polas que
debes pasar para que o teu
traballo de investigacion

sexa rigoroso e orixinal.

Vale, non vale

Queres saber o que se

pode y non se pode facer

nunha boa investigacion?

Propoinémosche

Pasa por esdelibro.es e
encontraras bos consellos

para facer o teu traballo T Pzt et

Lz =g e 1o ey

respectando os dereitos de e 5

autor.

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es
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O contrato do investigador

esdelibro.es:



Adivina a temperatura do

teu termoémetro © som-

breando un grao por cada

resposta afirmativa:

1 1

Respectas e
valoras as ideas
e as creacions
orixinais en que
te baseaches
para facer o teu
traballo?

Es consciente
de que toda obra
ten un dono?

Sabes que ti tamén
es un creador e que
0s demais deben
respectar as tlas
propias creacions
orixinais?

Valoras 0s soportes
a través dos que
as ideas orixinais

que fixeron avanzar
0 mundo chegaron
ata ti: os libros, as
peliculas, os videos,
as publicacions
periddicas, os CD
ROM e, en xeral,
todos os tipos de
documentos?

h_______-

Es consciente
de todo o afan
e o esforzo que
hai detras de
cada libro,
documento
audiovisual,
paxina web, etc.,
que utilizas para
facer o teu
traballo?

Comprendes
a diferenza
que existe
entre plaxiar,
copiar, imitar
e crear?

Pos suficiente
coidado & hora
de delimitar que
ideas son doutros
e que ideas son
tlas?

Citas sempre
as tuas fontes
de informacion?

le = /Mprimir esta folla
e -i| de traballo en:

: esdelibro.es
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Paso 2: o tema

Claves para o profesor

Obxectivos
¢ Elixir un bo tema de investigacion.

* Formular preguntas sobre os temas.

Plan de traballo

Sigue o rastro! A formula Que soes facer ti? Autoavaliacion
Actividades Os alumnos aprenden  Cada estudante valora Os alumnos
Os alumnos aprenden a formular preguntas as suas actitudes e reflexionan sobre o
un procedemento b d habi o el ballo fei
ara buscar un tema.  S°Pre 0s t_e,mas e abitos can o elixe un traballo feito neste
P investigacion. tema de investigacion. paso.
Unha sesion de clase: . . :
Tempo : 15 minutos 15 minutos 15 minutos
50 minutos
Nivel 2.° ciclo ESO ° 0 A ° o~ .
recomendado Bacharelato 1.° e 2.° ciclo ESO 1.° e 2.° ciclo ESO Todos os ciclos

Dificultades frecuentes

Cando pedimos aos nosos alumnos que fagan un traballo de investigacion soen ter problemas
para decidir o tema, a non ser que llelo propofiamos nés. En ambos os dous casos é frecuente
gue tenan dificultades para facerse preguntas que orienten a sua investigacion e que lles permi-
tan avanzar. Nesta unidade suxerimos diversas técnicas que axudan ao profesor a desenvolver
nos seus alumnos as capacidades basicas para emprender un traballo de investigacion.

e profesores ESO e bacharelato

investigar paso a paso [paso 2]



Pensaen ©
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Parte sempre
dunha idea
propia.

Ainda que ao principio
non encontres un bo
tema, é importante
respectar os elixidos
polos teus companeiros
e buscar outras
alternativas para
encontrar o teu.
Copiar ou apropiarse
da idea doutro non é a
forma mais adecuada
de elixir un tema para

investigar. Sentiraste

moito mellor se traballas

a partir dunha idea
propia. Este é un
primeiro paso para
aprender a respectar as

ideas dos demais.

——/ Actividades

Que vas facer?

Ao longo da tlia vida de estudante os teus profesores pediran-
che que fagas traballos de clase para os que teras que buscar
documentacién complementaria procedente de diferentes fon-
tes de informacion e reelaborala de forma persoal.

En realidade pddese investigar sobre calque-
ra cousa que nos interese, pero non é facil
elixir un bo tema de investigacion.

Nesta unidade vas practicar o seguinte:

e Tomar conciencia do que soes facer
para elixir un tema de traballo.

e Elixir un bo tema de investigacion.

* Formular preguntas sobre os temas.

sores ESO e bacharelato
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1. Descubre o que
contefnen as pegadas.

Rastro 1

Anota por orde de preferencia
as catro grandes areas

gue mais che interesen. Por
exemplo ciencias, literatura,
arte, historia, musica, cine,
etc.

Propoinémosche

Rastro 2

Consigue o xornal do dia e
anota os catro temas de
actualidade que mais chamen
a tla atencion. Por exemplo:
a inmigracion ilegal, o burato
de ozono, as Ultimas

viaxes espaciais, etc.

Rastro 3

Pide a algin amigo, aos teus
pais ou aos teus profesores
que che suxiran temas e
anotaos.

Rastro 4

Consigue unha enciclopedia
e abre varias veces as suas
paxinas ao azar; apunta os

temas que saian e anota o0s
catro que mais che atraian.

Rastro 5

Fai s6 ou en grupo unha tor-
menta de ideas e anota as
catro que mais che gusten.

I — . .
le = /Mprimir esta folla
e -i| de traballo en:

: esdelibro.es

investigar paso a paso [paso 2]
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2. Analiza os cinco rastros:
Hai algun tema que
coincida en dous ou
mais rastros dos que
seguiches?

Anétaos no recadro.

3. Somete aos teus posi-

bles temas a un inte-
rrogatorio e axudate da
seguinte taboa.

A tormenta de ideas consiste en anotar durante dez minutos todas as ideas
que se che ocorran sen censurar ningunha. Despois pddense ir descartando
aquelas que non se consideren apropiadas, ata seleccionar un tema.

TEMA1 TEMA2 TEMA3

Teno algiin conecemento previo sobre o
tema
E facil encontrar informacion sobre el? ---

Teno claros os seus limites?

Non é nin excesivamente amplo nin dema-
siado limitado?

Ocoérrenseme, case sen pensalas, cando
menos tres preguntas sobre o tema?

Hai, polo menos, un ou dous aspectos nel
que esperten a mina curiosidade?

E un tema que pode interesar tamén aos
demais?

E un tema co que me sinto a gusto?
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4. Agora, debes decidirte!

s ESO e bacharelato

sore:

e investigar paso a paso [paso 2]

A que tema che levaron as pegadas?:

Como te sentes ante a idea de comezar unha investigacion
sobre el?:

Se che atrae a idea, non hai dubida: este é o teu
tema! Agora empeza a traballar e deixa de pensar
se poderias elixir outro. Intenta facer o mellor tra-
ballo posible.

E conveniente elixir un tema sobre o qgue poidamos obter informacién con
certa facilidade. Para asegurarte disto podes pedir axuda a un bibliotecario
ou bibliotecaria.

Tamén é importante pofer limites ao noso tema. Por exemplo, «O continente
africano» € un tema excesivamente amplo. Poderiamos concretalo mais: «O
relevo do continente africano». Ou incluso mais, establecendo un limite es-
pacial: «O relevo do sur do continente africano». Cando o tema elixido admita
que establezamos limites temporais, debemos facelo. Se, por exemplo, o
tema é «As migracions no continente africano» podemos concretalo limi-
tédndoo a un século: «As migracions no continente africano no século XX». A
combinacion de limites temporais e espaciais concreta moito mais o tema;
por exemplo: «As migraciéns no norte do continente africano no século XX».



Propoiiémosche

A investigacion consiste en
ser curioso; asi que elixe un
dos temas seguintes, pensa
no que xa sabes sobre el e
demostra a tua curiosidade
formulando mais pregun-
tas, todas as que se che
ocorran. Para isto, podes
utilizar a formula seguinte:

2Q 3C 1D nPQ nE,

ou sexa

Elixe un tema e aplicalle
a formula! Suxerimosche
alguns:

Agora, trata de aplicar a for-
mula 2Q 3C 10 nPQ nE ao

teu tema de investigacion

e anota as tuas preguntas

neste recadro:

|

1o il IMprimir esta folla
_

:‘1 de traballo en:
Jd  esdelibro.es

pe) 3C iD nPQ 1]

Que Como Onde Por que Efectos
Quen Cando Por que
Canto Por que...

e As viaxes a lua.

* 0Os maremotos.

* 0 quecemento global.
e A inmigracion ilegal.

* A dopaxe no deporte.

investigar paso a paso [paso 2]
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Seguramente xa Cando teno que elixir un tema para facer un traballo..

Pido ideas aos meus amigos .-

Pregunto aos meus pais .-

Penso nun tema de actualidade que me interese .-
Miro no sumario do libro de texto e elixo o tema que me
interesa

Pregunto ao profesor

te encontraches
anteriormente na situacion
de ter que elixir un tema
de investigacion. Sinala na

taboa o que soes facer.

Penso nas cousas que me interesan féra do colexio .-
Fago unha lista sen pensar moito e elixo un dos temas .-
Elixo o primeiro que se me ocorre .-

|':|l. Imprimir esta folla
- "| de traballo en:
| esdelibro.es
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Avaliacion. Como vas!

Os verdadeiros creadores saben que o importante dun traballo non é sé o produto final senén,
sobre todo, o proceso. E precisamente nese ir solucionando as dificultades que se presentan so-
bre a marcha onde un bo investigador pon en accioén as slas aptitudes creativas: a slia capacida-
de para a improvisacion; para relacionar conceptos con outros que provefien da sUa experiencia
ou doutros campos do saber; a sUa tolerancia & frustracion, etc.

Por iso che proponemos que avalies todos e cada un dos pasos do proceso, posto que disto vas
sacar datos que te axudaran a introducir no teu modo de traballar as modificaciéns necesarias.

Para avaliar esta primeira etapa do traballo realiza as seguintes preguntas
e comenta as tuas conclusions co grupo:

Puxen en practica estratexias para elixir un bo tema de traballo.
(] Resultoume facil?
Qu dificultades encontrei?

Como as solventei?

Aprendin a formular preguntas sobre os temas.
|:] Descubrin os meus cofecementos previos sobre el tema?
|:] Delimitei mellor os meus propios intereses?
|:] Identifiquei as vantaxes ou dificultades que supén elixir determinados temas?

Tiven en conta que o meu tema sexa orixinal e evitei copiar en todo ou en parte as ideas
doutro?

Si D NonD En parte D Por que? D

Podes anotar as tuas conclusions neste recadro:

e 2

fesores ESO e bacharelato
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e profesores ESO e bacharelato

Paso 3: o plan

Obxectivos

Claves para o profesor

e Clarificar as caracteristicas e as circunstancias do traballo elixido.

¢ Reflexionar, a partir do anterior, sobre o tipo de informacion que se necesita.

¢ Organizar un traballo individual ou en grupo.

Plan de traballo

PROPONEMOSCHE AVALIACION

Pénsao ben!

Fai un plan Autoavaliacion

Os alumnos concretan

Os alumnos elaboran

Actividades todas as caracteristicas  unha ficha en que
) ) ; Os alumnos reflexionan sobre o traballo feito
e circunstancias do seu  planifican as tarefas neste paso
traballo individual ou en  que deben efectuarse '
grupo. na sUa investigacion.
Tempo 30 minutos 30 minutos 15 minutos
Nivel Todos os ciclos Todos os ciclos Todos os ciclos
recomendado

Dificultades frecuentes

Observamos nos nosos alumnos certas dificultades & hora de organizar o seu propio traballo

como estudantes, o que se incrementa cando tefen que enfrontarse a un proceso como o que

trae consigo unha investigacion, onde cada actividade debe ser desenvolvida segundo unha se-

cuencia precisa. A organizacién dun traballo individual pode ser dificultosa, pero a coordinacion

dun equipo de varios alumnos éo ainda mais, polo que é importante que aprendan estratexias

para actuar da maneira mais adecuada en ambas as duas situaciéns. Ademais, é conveniente

gue determinen o tipo de informacién que necesitan segundo o traballo que deben entregar (de-

finiciéns, explicacions, estatisticas, graficos, fotografias, etc.).

investigar paso a paso [paso 3]



Pensaen ©
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Respecta

e valora os
documentos
que consultes.

Ao planificar o teu traballo
pensa en como respectar

a propiedade intelectual en
todo momento e recorda o
que se pode e 0 que non se

pode facer cos documentos.

Non planifiques facer aquilo
gue supona non respectar
os dereitos de autor, como
fotocopiar un libro enteiro.
Podes, por exemplo, facer
unha sintese dos documen-
tos doutros autores e ba-
searte no seu traballo para

facer o teu, sempre e cando

0s cites correctamente.
Debes prever a forma

de recoller os datos dos
documentos que consultes,
posto que os vas necesitar
en varias ocasions ao longo
do traballo, e especialmen-
te para citar os autores no
caso de que utilices as slas
ideas.

——/ Actividades

Que vas facer?

Es dos que se organizan ben ou soes ensati-
llarte?

Moitas veces as tlas dificultades nos estudos e traba-
llos escolares provefien dunha mala organizacién do traballo.
Nesta unidade podes conecer algunhas estratexias para
organizarte ben:

* Definir os obxectivos que pretendes conseguir.
e Establecer os prazos que tes para facelo.
e Secuenciar as diferentes tarefas que iras abordando.

sores ESO e bacharelato
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Propoinémosche

e profesores ESO e bacharelato

=

Os exploradores que
deciden adentrarse en
paraxes pouco conecidas
soen ir ben preparados,
con mapas e planos do
lugar, para non se perder.
Algo parecido ocorre
cando un profesor che
pide que fagas un traballo.
Para non te perder

e chegar ao teu destino

é fundamental que

concretes todos os
aspectos practicos antes

de comezar.

Para concretar as
caracteristicas do teu
traballo, completa a
seguinte ficha coas tuas
ideas.

I — . .
le = /Mprimir esta folla
e -i| de traballo en:

esdelibro.es

investigar paso a paso [paso 3]

Tema do traballo (titulo provisional e subtitulo):

Nome e apelidos das persoas que faran o traballo:

Prazo de entrega:

Tipo de informacion que necesito (definicions, datos puntuais,
textos explicativos, diferentes opinions, ilustracions, sons, videos, etc.):

Recursos necesarios (ordenador, arquivador, follas, fichas, fundas de
plastico, lapis, rotuladores para sublifar, etc.):

Trazaras o teu mapa de situacion e o camino que debes seguir se
contestas a preguntas como as seguintes:

Como vou facer o traballo?
M De forma individual M En equipo

Que produto final vou presentar?

M un mural Il Unha redaccién de conclusions

M unha exposicion oral ll Unha sintese de informacion recollida
Outros:

Que lonxitude aproximada debe ter?
M Ntmero minimo de péxinas [ll Nimero méximo de paxinas

Teno que incluir graficos ou ilustracions?

M Non B Si, necesariamente B S6 se o considero necesario
A que tipo de receptor vai dirixido?

M 1o profesor [l Aos meus comparieiros [l A un publico amplo

Cando hai que entregalo?

Se hai que exponelo oralmente,
canto tempo durara a exposicion?

Il Non

Poderemos usar a biblioteca do instituto? [l Si

En caso afirmativo, a que horas?

Il Non
Il Non

Poderemos consultar outras bibliotecas? || Si

Temos acceso a Internet? B Si



Propoinémosche

1. Plan de traballo individual

Podes utilizar unha ficha
como a que segue para
organizar o teu traballo
individual e indicar as
datas concretas en que
faras cada tarefa.

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

NOME

TiTULO PROVISIONAL

PASO

As ideas

TAREFAS

Preguntar ao profesor/a para organizar o traballo

Consultar enciclopedias e dicionarios na biblio-
teca do instituto para seleccionar palabras clave

Facer un diagrama para organizar os meus
conecementos previos sobre o tema

As fontes

Buscar nos catalogos da biblioteca do instituto

Buscar nos catalogos da biblioteca do barrio

Buscar en Internet

Os
documentos

Seleccionar documentos

A
informacion

Ler textos

Sintetizar as informacions extraidas dos textos

Anotar en fichas os datos dos documentos, para
localizalos de novo ou para citar as fontes ao
final

0 guion

Completar o diagrama coa informacion obtida

Elaborar un guién do informe final onde se
inclan os capitulos que levara

Citas e
bibliografia

Organizar as notas de acuerdo cos capitulos
do informe

Facer unha lista coa bibliografia utilizada

0 informe

Definir a forma definitiva do traballo: escrito,
mural, exposicion oral...

Redactar un borrador

Corrixir e comprobar o borrador

Pasar o traballo a limpo

Facer unha Ultima revisién coa axuda dunha
lista de control

Entregar

A
publicacion
en Internet

Publicar a mifa investigacion en esdelibro.es
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Propoinémosche

encabezamentos «Nome»
polos nomes dos membros
do equipo. Neste caso
habera que repartir o
traballo e anotar quen se
encargara de cada tarefa ou
cales faran todos xuntos.

es ESO e bacharelato

Q investigar paso a paso [paso 3]

2. Plan de traballo en equipo

Podes utilizar unha ficha
como a que segue para
organizar o teu traballo
en equipo; substitie os

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

TITULO PROVISIONAL

PASO TAREFAS NOME DATAS

Preguntar ao profesor/a para
organizar o traballo

Consultar enciclopedias e diciona-
rios na biblioteca do instituto para
seleccionar palabras clave

As ideas

Facer un diagrama para organizar
0S meus coflecementos previos
sobre o tema

Buscar nos catalogos da bibliote-
ca do instituto

Buscar nos catalogos da bibliote-
ca do barrio

As fontes

Buscar en Internet

Seleccionar documentos

Os

docu-

men-
tos

Ler textos

Sintetizar as informaciéns extrai-
das dos textos

Anotar en fichas os datos dos
documentos, para localizalos de
novo ou para citar as fontes ao
final

A informacion

Completar o diagrama coa infor-
macion obtida

Elaborar un guién do informe final,
onde se inclUan os capitulos que
levara

0 guion

Organizar as notas de acordo cos
capitulos do informe

Facer unha lista coa bibliografia
utilizada

Citas e
bibliografia

Definir a forma definitiva do traba-
llo: escrito, mural, exposicion oral...

Redactar un borrador

Corrixir e comprobar o borrador

0 informe

Pasar o traballo a limpo

Facer unha Ultima revisiéon coa
axuda dunha lista de control

Entregar

Publicar a mifa investigacion en
esdelibro.es

cacion en
Internet




Avaliacion. Como vas!

Recorda o que aprendiches, formulate as seguintes preguntas e comenta
as taas conclusions co grupo:

Puxen en practica estratexias para delimitar claramente os obxectivos e as condicions
do meu traballo.
(] Resultoume facil?

Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Comprendin e puxen en practica distintas estratexias para organizarme a hora de planifi-
car un traballo, xa sexa individual ou colectivamente.
(] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Ao organizar o meu traballo tiven en conta o que se pode facer cos documentos e evitei
planificar actuacions que vulnerasen os dereitos de autor.
(] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Podes anotar as tuas conclusions neste recadro:

( )

fesores ESO e bacharelato
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Paso 4: as ideas

Claves para o profesor

Obxectivos

* Detectar e organizar as ideas previas e as dubidas que van orientar a investigacion.

e Saber descubrir e axustar as palabras clave correspondentes ao tema de investigacion.

* Aprender a utilizar a técnica do diagrama mental para representar visualmente todo o anterior.
¢ Diferenciar conceptos xerais e especificos: saber ir do xeral ao particular e viceversa.

Plan de traballo

Onde estan as

N Fai un Planetas iz
chaves c_|,a l;lfor- diagrama Bonecas rusas e satélites Autoavaliacion
macion?
Os alumnos Os alumnos Os alumnos
aprenden a aprenden a Aprender a Aprender a reflexionan sobre
e formular palabras  formular palabras .
formular palabras  técnica do clave clave o traballo feito
clave. diagrama mental. : : neste paso.
Tempo Unha sesién de clase: 50 minutos Unha sesién de clase: 50 minutos 15 minutos
Nivel 0an0nl . . . .
recomendado 1.°e 2.°ciclo ESO  Todos os ciclos 1.° ciclo ESO 1.° ciclo ESO Todos os ciclos

Dificultades frecuentes

Unha vez que os alumnos elixiron un tema, é habitual que tefan dificultades para organizar os
seus conecementos previos e as stias preguntas, asi como para transformar todo iso en palabras
clave que permitan acceder & informacién. Tampouco soen ter desenvolvida a habilidade de utili-
zar palabras clave alternativas que amplien ou reduzan o @mbito da busca de informacion.

e profesores ESO e bacharelato
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Valora as
tuas ideas.

Recorda que estas
facendo un traballo de
creacion. Polo tanto,
valora as tlas propias
ideas e intuicions

como algo orixinal e se
consciente do esforzo que
supdn para os autores
crear os documentos que

estas utilizando.

—/ Actividades

Que vas facer?

Sabes mais do que cres!

Cando te enfrontas ao tema dun traballo o mais frecuente é
gue xa tefas algunhas ideas, ben pola tUa propia experiencia,
porque liches algo sobre ese tema ou porque o viches na televi-
sion. Nesta unidade aprenderas a:

* Recapitular o que xa sabes.

* Definir o que queres descubrir para profundizar no tema.
¢ Converter esas cuestions en palabras clave.

« Diferenciar conceptos xerais de conceptos especificos.

¢ Organizar os teus cofiecementos e dubidas nun diagrama.

sores ESO e bacharelato



Para facer a investigacion
teras que consultar

documentos impresos,

Propoinémosche

catalogos de biblioteca,
buscadores, paxinas

web... Cando usas unha
enciclopedia ou o indice
dun libro, buscas unha
palabra por orde alfabética;
cando usas un catalogo de
biblioteca ou un buscador
de Internet, tecleas unha
ou varias palabras, etc.

Son as palabras clave. Por

exemplo, se estas facendo

un traballo sobre a historia
do libro impreso, as
palabras clave seran libro,

imprenta, historia.

I — . .
le = /Mprimir esta folla
e -i| de traballo en:

: esdelibro.es

e profesores ESO e bacharelato

investigar paso a paso [paso 4]

Clave vén de chave, e iso significa que esas pala-

bras actuaran como a chave que che abrira a porta

da informacion almacenada en cada documento.

Pero, ten cuidado! Debes estar preparado para elixir pa-
labras clave alternativas se non obtés ningln resultado da tda
consulta. Se non se che ocorren, pode ser Util consultar un
dicionario ou un dicionario enciclopédico, en que encontraras
sindbnimos ou termos relacionados. Por exemplo, na defini-
cién de «migracién», € moi probable que encontres outras
palabras clave da slUa familia: «emigracion» e «inmigracion»;
ou, se buscas «libro» nun dicionario enciclopédico, pode ser
gue encontres termos como «codice», «encadernacion», etc.,
que che abriran vias de investigacion.

Na sopa de letras tes as palabras clave que corresponden
aos seguintes titulos ou preguntas. Bluscaas e completa o
cadro:

TEMAS PALABRAS CLAVE

A escaseza de auga potable en Africa Auga potable, Africa

A civilizacion exipcia Exipto, historia, civilizacion
Pddese percorrer toda Europa en tren? Europa, ferrocarril

O cultivo de arroz na China arroz, China, cultivo
Por que hai seca en Espana? seca, Espana
. : ) viaxes, Marte, exploracion
E posible viaxar a Marte? ’
espacial




Agora, trata de localizar as palabras clave do teu tema de investigacion e andtaas.

O meu tema:

Palabras clave:

sores ESO e bacharelato



Os diagramas son moi uti-
les para recapitular o que

sabes sobre un tema, asi

Propoinémosche

como o que queres saber.
Elabora un diagrama
inicial que contena os
conecementos previos

e as preguntas que te fixe-
ches sobre o teu tema de

investigacion.

Para facer o teu diagrama,

sigue estes pasos.

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

es ESO e bacharelato

0 investigar paso a paso [paso 4]

a. Pensa no que sabes sobre o tema e no que queres

saber. Todo diagrama parte dos cofiecementos previos que
se tefnen sobre un tema concreto e do que se quere profun-

dizar nel. Para organizar todo isto podes utilizar unha taboa

como a seguinte:

Que sei sobre este tema?

Palabras clave

Que quero saber?

Palabras clave

Que sei sobre este tema?

Palabras clave

Conezo a slia forma e a sUia organizacion

Tefien un ou mais autores

Fabricanse nas editoriais

Imprimense nas imprentas

Véndense nas librerias

Utilizanse para estudar, entreterse, etc.

Libro, follas, enca-
dernacion, paxinas,
capitulos, paragrafos,
sumario, introducion,
conclusién, impren-
ta, editorial, libreria,
estudo, ocio.

Que quero saber?

Palabras clave

Quen inventou os libros? Cando? Por que?

Inventouse a imprenta ao mesmo tempo?
Quen a inventou?

Que formas existen de facer copias de libros?

Que profesions estan relacionadas coa fabrica-
cion de libros?

Que fai un autor para que a xente poida ler un
libro que escribiu?

Cantos libros se publican cada ano no mundo?
E en Espana?

Invencion, libro, im-
prenta, reproducion,
profesién, creacion,
publicacion, mundo,
Espana.



Escribe o titulo ou tema central, dentro dun circulo, no centro da paxina.

Fai sair dese circulo, en calquera direccion, tantas linas como subtemas
ou epigrafes se che ocorran relacionados co tema central. Encima ou
debaixo desa lina escribense as palabras clave que reflicten o contido
do epigrafe.

Destas linas principais poden sair outras secundarias que recollen ideas
secundarias. Desas linas secundarias poden ramificarse, & slia vez, outras
ideas ou conceptos.

0 diagrama non é definitivo ata que non se reelabora e se completa. Isto
vaise facendo pouco a pouco.
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b. Organiza os teus conecementos e preguntas nun
diagrama.

Unha vez sinaladas as tUas ideas nunha taboa podes empe-
zar a plasmalas de forma visual nun diagrama.

Xa estas listo para realizar o teu propio diagrama.
Se queres, antes de empezar a facer o teu diagra-
ma, podes fixarte no que elaboramos utilizando as
palabras clave do exemplo anterior:

Exemplo

QUEN O
INVENTOU E

CANDO

COMO CHEGA O LIBRO FABRICACION
AOS LECTORES

O LIBRO

A FORMA DO LIBRO
(FOLLAS, PASTA,
ENCADERNACION, ETC.)

A ORGANIZACION

DO LIBRO
(PAXINAS, CAPITULOS,
PARAGRAFOS...)

o
S
8
[
2
&
<
*}
]
a
0
[0}
0
w
3

e investigar paso a paso [paso 4]




Fixemos unha consulta en
Internet utilizando a pa-
labra clave «deportes». O
resultado foi de... varios
millons de documentos!
Sera necesario concretar
mais utilizando unha pala-

bra clave, por exemplo, un

deporte, que estea incluida

dentro do tema xeral de
deportes, e asi poder facer
unha consulta algo mais
precisa. Poderias precisar
mais os seguintes temas
xerais especificando pala-

bras clave incluidas neles?

I — . .
le = /Mprimir esta folla
:‘1 de traballo en:
Jd  esdelibro.es

Exemplo: DEPORTES ACUATICOS:

waterpolo, esqui nautico, submarinismo, vela...

Agora, sigue ti.

MEDIOS DE TRANSPORTE:

RELIXIONS:

MAMIFEROS:

MEDIOS DE COMUNICACION:

MITOLOXIA:

ARTE:
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Que sarillo coas palabras
clave! Resulta que
buscamos no catalogo da
biblioteca algun libro que
trate sobre o mel de brezo
e non encontramos ningun.
Dixonos a bibliotecaria que
se eliximos unha palabra
clave demasiado precisa
podemos encontrarnos
con que non existen
documentos. A solucion

seria englobar esta palabra

clave nun tema mais

xeral, por exemplo, mel, e
repetir a consulta. Poderias
agrupar estes termos
arredor do concepto xeral
que os engloba como se
fosen satélites arredor dun
planeta?

I — . .
l e = /Mprimir esta folla
e -i| de traballo en:

: esdelibro.es

investigar paso a paso [paso 4]

Exemplo:
Mosca, salton, bolboreta, escaravello, grilo:

INSECTOS

Agora, sigue ti

Laranxa, limon, pomelo, lima, mandarina:

Domino, damas, xadrez, cartas, parchis:

Vista, oido, tacto, gusto, olfacto:

Fémur, tmero, cranio, clavicula:

Chuvia, anticiclon, tormenta, temperatura, vento, baixa
presion:

Cerebelo, medula espinal, nervios, cerebro, bulbo raqui-

deo, hipofise:




Avaliacion. Como vas!

Recorda o que aprendiches, formulate as seguintes preguntas e comenta

as taas conclusions co grupo:

Aprendin a delimitar as palabras clave que definen o meu tema.
[J Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Fun capaz de comezar un diagrama sobre o meu tema de investigacion.

|:] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Podes anotar as tuas conclusions neste recadro:

s
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Paso 5: as fontes

Claves para o profesor

Obxectivos

e Valorar as fontes mais adecuadas para buscar a informacion necesaria nunha investigacion.

¢ Conecer as bibliotecas (e outras «tecas»: hemeroteca, videoteca, mediateca) e as slas ferra-
mentas: sistemas de clasificacion, busca nos catélogos, uso da catalogacién para localizar
os documentos, interpretacion dos rexistros bibliograficos.

* Mellorar o uso dos buscadores de Internet.

* Recoller datos dos documentos encontrados.

Plan de traballo

PROPONEMOSCHE ADEMAIS AVALIACION
Visita unha Busca que Que soes L,
As fontes biblioteca busca facer ti? Autoavaliacion
N dad Os alumnos
ctividades cofiecen os 0Os alumnos
\C/)asl ;I;Jr:n: so S distintos servizos  cofiecen %%2)'(?;22?3 obre Os alumnos
fontes mais que ofrecen as e practican 05 seus habitos reflexionan sobre

bibliotecas no a busca avanzada o traballo feito

adecuadas para a de busca de
sta investi gFe;cién espazo real dunha nun buscador de informacion neste paso.
" biblioteca, escolar Internet. )
ou publica.
Unha mana ou
Tempo 20 minutos unha tarde, como 50 minutos 20 minutos 15 minutos
minimo

Nivel Todos os ciclos Todos os ciclos 1.°e 2.°ciclo ESO  Todos os ciclos Todos os ciclos
recomendado

e profesores ESO e bacharelato
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Dificultades frecuentes

0 principal problema co que se soen enfrontar os nosos alumnos nesta fase é o desconece-
mento das diferentes fontes de informacién e especialmente daquelas que ofrecen unha orga-
nizacion e unha serie de ferramentas basicas para unha localizacion eficaz da documentacion:
bibliotecas, hemerotecas, videotecas, etc. Os alumnos soen desenvolverse con dificultade nestes
centros de informacion, e é frecuente que busquen directamente nos estantes, xa que descofie-
cen a estrutura e a utilidade dos plans de clasificacion e dos catalogos.

Por outro lado, estd moi extendida a idea de que Internet permite encontrar toda a documen-
tacion necesaria. No entanto, a busca en Internet feita polos alumnos soe ser demasiado simple,
o que implica que obtefian un nimero excesivo de resultados. Descofiecen a funcién de catalogo
que tenen os buscadores, a sUa estrutura e a sUa utilizacién avanzada para obter resultados mais
precisos.

5
3
@
o,
0
[}
=
o
o
&
]
o
o
o
&
]
=
f:
o
(5]
—
e profesores ESO e bacharelato



Pensaen ©

 —

Copia, fotocopia,

corta e pega con —/ Actividades

moderacion.

Que vas facer?

Se as bibliotecas e as

hemerotecas contefnen

tantos documentos é Sabes como conseguir a informacion nece-

porgue o0s Seus autores os saria para facer o traballo?

crearon no seu dia. Cando

che presten un documento

nunha bibliteca respecta Nesta unidade vas aprender a:

. e Utilizar diferentes fontes de informacion, que poden ser
os dereitos do seu autor.

. . desde persoas ata documentos escritos ou audiovisuais.
Se fotocopias faino onde

. ¢ Seleccionar as fontes mais adecuadas.
contes coa autorizacion de

. e Conecer as bibliotecas e Internet.
autores e editores.

¢ Anotar os datos basicos dos documentos encontrados.
O mesmo ocorre con

Internet: que sexa sinxelo

Recordamosche que no Contrato do Investigador comprome-
descargar un documento,

ticheste a utilizar como minimo as seguintes fontes: unha enci-
ou cortar e pegar un texto,

o . clopedia impresa ou electrénica (en CD ou en Internet), un libro
non significa que se poida

. sobre o teu tema de investigacion, un artigo de revista ou xornal
facer de calquera manei-

ra. Todos os documentos (se se publicou algo sobre o teu tema), unha paxina de Internet

dun organismo que ofreza suficientes garantias e unha péaxina

tenen un autor que ten

de Internet de imaxes (sempre que o teu tema de investigacion
se preste a isto).

dereito a que se respecte
a sUa creacion.

A medida que vaias
encontrando documentos
debes ir anotando os seus
datos para poder citalos
se utilizas as suas infor-
macions.

investigar paso a paso [paso 5]

e profesores ESO e bacharelato



Pensa nas informacions Moi
importante

Pouco

Importante importante

que necesitas para a tia

investigacion e valora as Familia

Propoinémosche

fontes que cres que che Amigos

resultaran mais utiles para Profesores

facela. Enquisas

Entrevistas

Observacion

Experimentos

Bibliotecas

Enciclopedias

Libros

Dicionarios

Internet

Xornais

Revistas

Radio

Television

Que fonte vas utilizar?:

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

e profesores ESO e bacharelato
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Para poder facer a ta
investigacion teras que
visitar unha biblioteca.
Percorre os diferentes
espazos; informate sobre
o plan de clasificacion que
utilizan; entérate de como
se usan os seus catalogos,
como podes encontrar os
libros ou os documentos,
etc.

I — . .
1o il IMprimir esta folla
:‘1 de traballo en:
Jd  esdelibro.es

° investigar paso a paso [paso 5]

a. Busca no catalogo que documentos che convira con-
sultar para facer a taa investigacion. Para iso, utiliza as
palabras clave que encontraches sobre o teu tema.

b. Anota os datos das obras que encontraches e que
che poden interesar.

(dependendo do traballo que che pediron: definicions, datos
puntuais, diferentes opiniéns, ilustracions, etc.):

rivio:
S

;.
Carstogacin: [
cottogecion
o




Todos os documentos que hai nunca biblioteca estan organizados.
Nela poderas usar tres ferramentas para localizar rapidamente un do-
cumento: o plan de clasificacion, os manuais e a catalogacion.

indica como se distriblen os libros nos estantes. O
mais normal é que os libros que tratan sobre un mesmo tema estean colo-
cados no mesmo estante. A maioria das bibliotecas clasifican os seus libros
seguindo un plan chamado Clasificacion Decimal Universal (CDU) e divide o
conecemento en dez temas xerais:

0 OBRAS XERAIS
(dicionarios, enciclopedias...) DICIENCIESIEVCIASIHNAIURAS

1 FILOSOFIA - PSICOLOXIA 6 CIENCIAS APLICADAS

2 RELIXION - MITOLOXIA 7 ARTE - DEPORTES
3 CIENCIAS SOCIAIS 8 LINGUA — LITERATURA
4 (Clase bale 9 XEOGRAFIA — BIOGRAFIA - HISTORIA

Cada un destes temas, a sta vez, dividense noutros. Os temas xerais nu-
méranse cunha cifra do O ao 9, mentres que as divisions destes temas
numéranse con duas cifras.

son conxuntos de fichas onde os bibliotecarios anotan os
datos principais de cada documento que existe na biblioteca: apelidos e
nome do autor, titulo, lugar, editor e ano de publicacion, caracteres fisicos
—paxinas, ilustracions, etc.-, coleccion, notas bibliograficas, ISBN — nlimero
identificativo do libro- e temas que trata. En moitas bibliotecas hai dous
tipos de catalogos: 0 manual e o automatizado. No catélogo manual po-
des consultar as fichas fisicamente, mentres que no automatizado podes
consultalas desde un ordenador dentro da biblioteca ou, se o catalogo esta
accesible por Internet, desde calquera ordenador.

Podes buscar un documento dun catalogo de varias formas. Se xa coneces un
documento concreto, localizao buscando no catalogo por autor ou por titulo.
Se che interesa ver que documentos existen dun tema determinado, fai unha
consulta por materia ou descritor e utiliza as palabras clave que selecciona-
ches para a tUa investigacion. Ademais, os catalogos soen ter unha lista pro-
pia de palabras clave, chamada lista de descritores ou de materias, coas que
indican o tema dos documentos. Esa lista axudarache a precisar os termos
que debes utilizar para buscar. En ocasions, tamén che permitira enriquecer a
tda lista de palabras clave con sindnimos, termos relacionados, etc.

€ un codigo que os bibliotecarios dan a cada documento da
sUa biblioteca para indicar onde esta colocado. Poderas ver a catalogacion
dun libro na sla parte externa, nunha etiqueta que vai pegada no lombo. A
catalogacion componse de nimeros e de letras:
e 0 numero da Clasificacion Decimal Universal,
. as tres primeiras letras do apelido do autor, en maiusculas,
U as tres primeiras letras do titulo —sen artigos-, en mindsculas.
Nos estantes, os libros ordénanse, primeiro, polos nimeros da clasifica-
cion ou polo xénero; despois, dentro de cada nimero, pola orde alfabética
das tres letras do autor.

5
3
@
=
09
]
5
he}
I
&
o
)
bl
I
&
e}
=
o
8
I
©
5]
—

profesores ESO e bacharelato



Propoinémosche

sores ESO e bacharelato

Utiliza algun buscador de
Internet para encontrar
informacion valida
para o teu traballo
de investigacion. Os
buscadores de Internet
son programas que nos
axudan a encontrar paxinas
sobre os temas que nos
interesan. Ofrécennos duas
posibilidades de busca:
* A busca simple,
onde introducimos
as palabras clave
sen establecer mais
condicions.
A busca avanzada,
onde podemos

establecer condicions

que daran un resultado

mais preciso.

—
|': I Imprimir esta folla

]
— -i| de traballo en:

: esdelibro.es

@ investigar paso a paso [paso 5]

Para anotar os resultados da tla busca en Internet, ade-
mais de agregar as paxinas interesantes aos favoritos do teu
explorador, podes utilizar unha ficha coma esta:

(dependendo do traballo
que che pediran: definicions, datos puntuais, diferentes opi-
nions, ilustracions, etc.):

Enderezo URL da paxina:

Nome do autor ou da organizacion responsable:

Enderezo URL da paxina:

Nome do autor ou da organizacion responsable:

Enderezo URL da péaxina:

Nome do autor ou da organizacién responsable:

Enderezo URL da paxina:

Nome do autor ou da organizacion responsable:



Se te fixas na busca avanzada do Google, aparece unha ficha para
establecer condicions que deben cumplir os documentos. Sublinamos
as condicions que poden axudarte a precisar mais a busca.

Con todas as palabras

Coa frase exacta

Con algunhas das palabras
Sen as palabras

En calquera momento
Nos Ultimos 3 meses
Nos Ultimos 6 meses
No Gltimo ano

En calquera parte da paxina
No titulo da paxina

No contido da paxina

No enderezo da paxina

Nos vinculos cara a esa paxina
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En grupos de catro
companeiros, completade
a taboa seguinte poinendo
unha cruz no cadro
corrrespondente cando a

resposta sexa afirmativa.

Sumade os datos dos
distintos grupos e

comentade os resultados.

|': I Imprimir esta folla

de traballo en:

[ el _'.|
| esdelibro.es

Q investigar paso a paso [paso 5]

Soes ir & biblioteca
cando menos unha
vez ao mes?

Vas a biblioteca

para ler libros ou
revistas que che
gustan?

T I I R R

Vas consultar
documentos para
facer traballos?
Utilizas o servizo
de préstamo a
domicilio?

Utilizas Internet na
biblioteca?

Participas nalgunha
das actividades
que organiza a
biblioteca?

Conecedes ben o que vos ofrecen as bibliotecas?

Aproveitades todas as oportunidades que ofrecen as biblio-
tecas?

Mereceria a pena utilizalas mais?



Avaliacion. Como vas!

Recorda o que aprendiches, formulate as seguintes preguntas e comenta
as tuas conclusions en grupo:

E] Reflexionei sobre o tipo de informacion que necesito e sobre as fontes mais adecua-
das para buscala?

Aprendin a utilizar as ferramentas que me ofrecen as bibliotecas?:
sistema de clasificacion,

busca nos catalogos,

uso da catalogacién para localizar os documentos,

interpretacion de datos dos rexistros bibliograficos.

Aprendin maneiras mais efectivas de buscar informacion en Internet?

0O 0O 0000

Tomei os datos de todos os documentos encontrados para poder citalos se os utilizo?

Podes anotar as tuas conclusions neste recadro:

fesores ESO e bacharelato
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Paso 6: os documentos

Claves para o profesor

Obxectivos

e Descubrir a utilidade dos diferentes documentos e dos seus puntos ricos en informacion.

* Aprender a explorar, a valorar e a seleccionar os documentos.

* Prever a recollida dos datos necesarios para citar os autores dos documentos seleccionados.

Plan de traballo

_ PROPONEMOSCHE AVALIACION

Organiza
os teus datos Autoavaliacion
bibliograficos

Que soes Explora os Selecciona os
facer ti? documentos documentos

Actividades

Os alumnos Os alumnos Os alumnos

) - Os alumnos Os alumnos

in n r localizan valoran -

SL'JdaasgﬁabsiIci)(:tI)a?j:sS ig?:rm?acign aegi:en?:ia na aprenden a reflexionan

na busca de esencial dos i?wformacién organizar os seus  sobre o traballo

) L datos en fichas. feito neste paso.

informacion. documentos. encontrada.

. Unha sesién de . Unha sesién de )
Tempo 15 min ; 15 min ; 15 min
p 5 utos clase: 50 minutos 5 utos clase: 50 minutos 5 utos

Nivel 1.2e2.%ciclo ESO 1.°e 2.°ciclo ESO  Todos os ciclos Todos os ciclos Todos os ciclos
recomendado

Dificultades frecuentes

A mildo os alumnos esquecen que poden existir numerosos e variados documentos que sa-
tisfagan as slas necesidades de informacion. Tampouco soen ser moi esixentes e simplemente
conférmanse cos dous ou tres primeiros que encontran.

Ademais, non cofecen estratexias para a exploracion rapida do contido dos documentos nin
para a valoracion da sUa utilidade. Aprender e practicar estas estratexias € basico na fase de
seleccion.

9 profesores ESO e bacharelato
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Identifica
adecuadamente
os documentos.

Para poder citar os
documentos en que te
baseaches no teu traballo
necesitaras os seus datos.
Por iso é fundamental que
nesta fase de seleccion de
documentos vaias anotando
todos os seus datos de
identificacion: para poder
recorrer a eles cando
elabores unha bibliografia.

——_/ Actividades

Que vas facer?

Sabes como seleccionar os documentos?

Nesta unidade vas:
e Descubrir os diferentes tipos de documentos que debes
usar.
* Aprender algunhas estratexias para seleccionar os que real-
mente che interesan.
* Conecer a forma mais eficaz de organizar os datos dos do-
cumentos utilizando fichas.
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Hai moitisimos tipos de do-
cumentos: obras de consul-
ta, libros, xornais, revistas,
folletos, CD-ROMs, paxinas
web, etc. Pero non todos
os documentos son ade-
cuados para as distintas
necesidades de informa-
cion que che poden xurdir
ao longo do proceso de
investigacion.

Soes consultar o docu-
mento adecuado aos teus
obxectivos ou, polo contra-
rio, utilizas sempre o mes-
mo tipo de documentos?
Contesta o seguinte cues-
tionario para facerte unha
idea mais precisa de que
tipo de documentos se
axustan mais as tuas nece-
sidades de informacion.

Na columna da dereita
pode haber mais dun docu-
mento valido.

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

@ investigar paso a paso [paso 6]

COMO CHE FOI?

Se necesitas... Cal é o documento mais apropiado?

a) Un dicionario
b) Un libro
c¢) Un atlas

1...encontrar unha definicién
ou unha traducion.

a) Un atlas

2...encontrar un dato puntual. | b) Unha enciclopedia

¢) Unha base de datos

a) Unha base de datos

3...obter datos xerais

SISl W7 ST b) Unha enciclopedia

¢) Un documental

a) Un dicionario

...profundizar no conece-

b) Un libro monografico sobre ese tema
mento dun tema.

¢) Unha péaxina web

a) Unha paxina web
b) Un atlas

...situar un lugar no mapa.

¢) Un xornal

a) Un xornal

...facer un seguimento dun

T 615 SRR, b) Unha pelicula de ficcion

¢) Un programa de radio

a) Un programa de radio

7...conecer mais a fondo

S s e TR b) Unha canle informativa de TV

¢) Un plano

a) Un plano
b) Un atlas

8...localizar a situacion dunha
rta, dun edificio, etc.

¢) Unha guia de viaxes

a) Un libro monografico

...conseguir informacion )
rapida sobre unha institu- b) Un folleto informativo
)

cién, un pais.

c¢) Un libro

Consulta a solucion e valora o teu nivel de acertos
1.a)-2.b)yc)-3.b)yc)-4.b)yc)-5.b)-6.a)yc)-7.a)yb)-8.a)-9.b)

Se conseguiches entre 10 e 14 acertos: Noraboa! Sabes escoller o docu-
mento adecuado para as tlas necesidades de informacion. Esta unidade axuda-
rache a perfeccionar ainda mais as tlias habilidades de busca de informacion.
Se conseguiches entre 6 e 9 acertos: Pon atencién de agora en diante!
Os contidos desta unidade axudaranche a enriquecer as tdas habilidades de
informacion.

Se conseguiches entre 0 e 5 acertos: E urxente que revises a tia forma
de traballar! Coa axuda desta unidade, adquiriras as habilidades de informa-
cion que necesitas.
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Explorar un documento
consiste en localizar e ler
de forma rapida os lugares
onde se concentra a sua
informacion esencial: o que
denominamos puntos ricos
en informacion.

Desta forma un pode
facerse unha idea xeral
acerca do seu contido

sen chegar a lelo
completamente.

Mediante a técnica da
exploracion, analiza

os documentos que
encontraches para o teu
traballo en busca dos
puntos ricos de informacion
de cada un deles.

_I
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Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

Cada un dos documentos impresos ten puntos ricos en informacion,
que son os lugares onde se concentra a informacion esencial. Son os
seguintes:

¢ O titulo: da unha primeira pista sobre o contido do texto.

* A contracuberta: contén un breve resumo do contido.

* O sumario: ofrece un esquema xeral do contido.

¢ A introducion: presenta o tema e, &s veces, explica como esta estrutu-
rado o contido: os distintos apartados ou aspectos do tema que se van
tratar, os capitulos, etc.

* A conclusion: nela séense repetir as ideas mais importantes e sintetiza-
se 0 esencial do texto.

¢ O indice alfabético: é un listado de palabras clave dos temas tratados
no libro que remite as paxinas do libro onde se abordan.

* A primeira e a ultima frase de cada paragrafo, onde frecuentemente
se sintetiza a idea principal.

* As palabras destacadas en negra, cursiva ou calquera outro recurso
de tipografia.

* Os graficos, ilustracions e esquemas.

* As fotografias e os seus epigrafes.

e Os titulares: titulos, antetitulos e subtitulos.

* As entradillas.

* Os recadros.

* As frases postas entre cominas.

¢ As fotografias e os seus pés de foto.

* As infografias.

* Os subtitulos que dividen as informaciones extensas.
* As fontes de informacion.

* A URL ou enderezo da paxina.

* 0 encabezamento: inclUe o titulo da paxina e indicanos onde estamos.

¢ 0 corpo: contén o texto, as ilustracions, etc.

e 0O pé: neles, cando existen, aparecen datos relativos ao responsable da
paxina, a Ultima data de actualizacién, o enderezo de correo electronico,
etc.

¢ Os enlaces ou hipervinculos: son palabras ou imaxes sublifadas e con
cor que relacionan unhas paxinas con outras. O sublinado non se debe
confundir coas ideas importantes.

* Os marcos: diferentes espazos en que aparecen divididas algunhas paxi-
nas web e que presentan informaciéns independentes polas que pode-
mos desprazarnos.

* 0 mapa da web: equivalente ao sumario, € un esquema onde se reflic-
ten todos os contidos da paxina.

profesores ESO e bacharelato
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g A valoracion consiste
(%} . .
8 en analizar unha serie Aplica este cuestionario a cada un dos teus documentos:
% de aspectos que nos
] aps s . 7 q .z
S permitiran seleccionar Contén este documento informacién sobre o meu tema de
o : L :
g os documentos que, |nveSt|gaC|On? Si . Non .
o.
en definitiva, imos
- . Esta actualizada a informacion? Si Non
utilizar tras consideralos H u
utiles e rexeitar os que > , , , _
E un nivel comprensible para min? ~ Si [l Non
consideramos pouco
importantes. A extension é adecuada ao tempo que tefio para facer o
Mediante a técnica da traballo? Si B Non H
valoracion e coa axuda
do seguinte cuestionario Ofrece o autor ou a fonte de informacion suficientes garantias
) : S, :
analiza os documentos de calidade e rigor* Si H Non

que encontraches para o

teu traballo e selecciona

VALORACION FINAL:
os que realmente che

Seleccionado Non seleccionado
interesan.

I — . .
le = /Mprimir esta folla
e -i| de traballo en:

: esdelibro.es

e profesores ESO e bacharelato
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As fichas bibliograficas
serven para ter
organizados os datos
basicos dun documento:
numero que lle asignamos,
titulo, autor, editorial, etc.
Unha vez seleccionados
os documentos que

vas utilizar na taa
investigacion, rexistra os
seus datos nunha ficha
bibliografica coa sua
catalogacion e co niumero
de orde que ti lle asignes.
A continuacion,
amosamosche alglns
modelos de ficha que
podes utilizar na taa
investigacion.

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

ENCICLOPEDIAS, DICIONARIOS OU ATLAS

Documento n.°

Titulo

Lugar de publicacién

Editorial

Ano

Volume (se é unha obra en
varios volumes)

Péaxinas

Biblioteca

Catalogacion

LIBROS

Documento n.°

Autor

Titulo

Lugar de publicacion

Editorial

Ano de publicacion

Capitulos que me interesan

Paxinas que me interesan

Biblioteca

Catalogacion

ARTIGOS DE REVISTA

Documento n.°

Autor

Titulo do artigo

Nome da revista

Data de publicacion

NUmero da revista

Paxinas en que aparece o
artigo citado

Biblioteca/hemeroteca

Catalogacion
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Pensa ch ©

Respecta as
tuas fontes
de informacion.

As fichas bibliograficas ser-
ven para organizar os docu-
mentos que seleccionaches
para a tla investigacion.
Tamén che serviran para,
ao final do teu traballo,
citar nunha lista a todos os
autores e documentos que
utilizaches durante a tla
investigacion. Desta forma,
expos as fontes en que te
baseaches e o teu respecto
polos dereitos de autor.

investigar paso a paso [paso 6]

TEXTOS XORNALiSTICOS

Documento n.°

Autor

Titulo do artigo

Nome do xornal
Data de publicacion
Paxinas en que aparece o texto

Biblioteca/hemeroteca

Catalogacion

ViDEO

Documento n.°

Autor

Titulo

Lugar de publicacion

Editor

Ano de edicion

Duracion

Biblioteca/mediateca

Catalogacion

Documento n.°
Autor
Titulo

Lugar de publicaci
Editor
Ano de publicacién
Duracion

Biblioteca/mediateca

Catalogacion

PAXINA WEB

Documento n.°

Nome do autor (ou, se non se encontra
facilmente, o nome da organizacion respon-
sable do sitio)

Enderezo URL completo
alti iza a

n




Avaliacion. Como vas!

Recorda o que aprendiches, formulate as seguintes preguntas e comenta
as taas conclusions co grupo:

C] Descubrin que aspectos debo valorar para seleccionar os documentos verdadeira-
mente relevantes para a mina investigacion?

E] Aprendin a elaborar a ficha bibliografica de cada un dos documentos para poder cita-
los adecuadamente e poder volver localizalos cando os necesite?

Podes anotar as tias conclusions neste recadro:

( )

fesores ESO e bacharelato
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e profesores ESO e bacharelato

Paso /: a informacion

Obxectivos

Claves para o profesor

* Utilizar estratexias de lectura adecuadas aos obxectivos que se perseguen e que permitan

facer unha lectura comprensiva.

e Extraer a informacién e os datos que respondan aos obxectivos de investigacién mediante
diferentes técnicas.

e Anotar cada unha das fontes de informacién utilizadas para poder citalas e respectar asi o
dereito dos autores & propiedade intelectual.

e Comparar textos diferentes e facer sinteses en que se inclUa a informacioén relevante.

e Distinguir nun documento os feitos das opinions.

Plan de traballo

Es un lector
critico?

Encontrar
respostas
as minas
preguntas

Anotar para

citar

Comparar
dous textos

Distinguir
feitos e
opinions

Autoavaliacion

Os alumnos Os alumnos
Actividades Os alumnos aprenden Os alumnos ﬁ:el':étti?:e
reflexionan Os alumnos a organizar exercitan a critica e Os alumnos
sobre as sllas  practican a en fichas os técnica de distinguen as reflexionan
dificultades técnica da fragmentos sintese e de informacions sobre o
e habilidades localizacién dos refundicion de das traballo feito
como lectores  nun texto. documentos dous textos opiniéns, coa neste paso.
criticos. ue desexan diferentes. >
gitar valoracion das
: Ultimas.
Unha sesién Unha sesién
Tempo 20 minutos 20 minutos de clase: 50 15 minutos de clase: 50 30 minutos
minutos minutos
Nivel 2.%ciclo ESO  1.°e 2.°ciclo Todos os 1.°e 2.%ciclo  2.°ciclo ESO Todos os
recomendado e pacharelato ESO ciclos ESO e bacharelato ciclos

investigar paso a paso [paso 7]



Dificultades frecuentes

Os problemas mais frecuentes que se poden presentar nesta fase relacidénanse co desconece-
mento das diferentes estratexias de lectura e de escritura. Cando os alumnos len un texto soen
ter dificultades para comprender e para sintetizar a informacién relevante, para diferenciar os
feitos das opiniéns e para organizar os datos que foron encontrando. Este proceso é basico para
poder incorporar estes datos no seu traballo final respectando os dereitos de autor.

Por iso se propofien nesta unidade unha serie de actividades cuxo obxectivo é que os alum-
nos aprendan e exerciten as habilidades basicas relacionadas coa lectura en profundidade dos
documentos e coa extraccion e a sintese de informacion, asi como coa incorporacién aos seus
coflecementos previos das novas ideas adquiridas.
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Pensaen ©
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Cita a outros ——/ Actividades
autores cando

reproduzas Que vas facer?
fragmentos das

suas obras.

Non tiveches, as veces, a sensacion de que
Nos teus traballos de ante tanta informacion disponible afogas
investigacion é normal que nun mar de datos?

te apoies nas opinions e

nos datos
que outros investigadores Para que non corras perigo de afogar nun mar de datos practi-

publicaron antes ca ti. ca as estratexias que che propofiemos nesta unidade. Con elas,
Podes utilizar fragmentos ademais, aprenderas a chegar ao fondo da informacién. Neste

dos seus textos, pero debes paso:
ser respectuoso con estes * Localizaras a informacién que necesitas nos textos selec-

autores e co dereito cionados.
4 propiedade intelectual. e Faras unha lectura dos documentos en profundidade, com-

de onde procede a * Aprenderés a distinguir nun texto os feitos das opinions.

informacion que estas * Coneceras a maneira de organizar en fichas as citas dos
consultando para poder autores que estas consultando durante a tda investigacion.

citala no teu traballo.

investigar paso a paso [paso 7]

e profesores ESO e bacharelato
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Completa 1. Cuando les un documento, tes en conta quen € o seu
o seguinte test. autor?
B a) Sempre M b) Algunhas veces [l c) Nunca

2. Se o documento provén dalgin medio de comunicacion,
fixaste se o xornalista nomea as suas fontes de informa-
cion?

Ml a) Sempre M b) Algunhas veces [l c) Nunca

3. Cando os documentos se refiren a feitos histéricos ou de
actualidade, procuras contextualizar estes feitos (autor,
lugar, época, etc.)?

W a) Sempre M b) Algunhas veces [l c) Nunca

4. Segundo les os documentos, pensas en cal é o teu pun-
to de vista e se estas de acordo ou non cos datos e coas
opiniéns que se exponen?

M a) Sempre M b) Algunhas veces M c) Nunca

5. Gustache buscar documentos que ofrezan distintos en-
foques ou que adopten diferentes perspectivas acerca
do teu tema de investigacion?

B a) Sempre M b) Algunhas veces [l c) Nunca

6. Es capaz de darte conta de cando nun documento se
defende unha idea determinada?
B a) Sempre B b) Algunhas veces [lc) Nunca

7. Es capaz de identificar a intencion comunicativa do autor
nun documento; por exemplo, se quere convencerche
de algo ou venderche algo?

H a) Sempre [l b) Algunhas veces [l c) Nunca
8. Resultache facil identificar o conflito que formula un tex-

to?

H a) Sempre [l b) Algunhas veces [l c) Nunca

9. Ocorrenseche solucions a eses conflitos?

H a) Sempre M b) Algunhas veces [l c) Nunca
— 10. Algunha vez, segundo les un texto, fuches consciente
Hemm =, /Mprimir esta folla das emocidéns e dos sentimentos que ese texto provocou

:‘1 de traballo en: en ti como lector?

I -
J  esdelibro.es M a) Sempre M b) Algunhas veces M c) Nunca

investigar paso a paso [paso 7]

e profesores ESO e bacharelato
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@ investigar paso a paso [paso 7]
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Noraboa! Tes boas aptitudes de base para a lectura critica. Neste paso
poderas afianzalas e amplialas.

Podes mellorar bastante a tUa forma de te enfrontar criticamente a un do-
cumento. Fai as actividades deste paso e aumentaras a tla actitude critica.

Coidado! Poden pasarche inadvertidos moitos aspectos basicos dun docu-
mento. Presta atencion as actividades que che propofiemos neste paso para
ampliar e afianzar as tUas habilidades como lector critico.



Nos documentos buiscase a a. Numera as tlas preguntas.

informacion que serve para b. Busca nos teus documentos seleccionados a resposta
a taa investigacion. Aplica a cada pregunta. Rexistra a informacion que localizaras
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esta técnica aos teus docu- como resposta as tlas preguntas iniciais nunha taboa
mentos. coma esta:

Documentos en
que tefo a
resposta

As mifas preguntas Respostas
iniciais encontradas

[ .
I = /mprimir esta folla
:-1 de traballo en:
.| esdelibro.es

Se fotocopias ou escaneas, se legal

Recorda que s6 é posible fotocopiar ou escanear legalmente paxi-
Pensa en © nas de libros ou revistas de dlas maneiras: ou ben na tla casa,

co teu propio escaner ou fotocopiadora (sempre que o fagas para

o teu exclusivo uso privado), ou ben en copisterias, bibliotecas,

centros de ensino, etc., que conten coa autorizacion dos autores

profesores ESO e bacharelato

e dos editores, é dicir, coa licenza de reproducion de CEDRO.

investigar paso a paso [paso 7] e
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Ao ler os documentos,
podes marcar algunha

cita e copiala despois
nunha ficha onde teras
que anotar tamén os datos
do documento do que a
copiaras. Estas fichas de
citas serviranche para
incluir nos teus traballos
citas literais postas entre
cominas dos autores cuxas
obras consultaches. Utiliza
esta ficha para anotar a
cita que seleccionaches

e o documento do que
procede.

I — . .
1o il IMprimir esta folla
— de traballo en:

4
:.' esdelibro.es

investigar paso a paso [paso 7]

Fragmento seleccionado

Autor

rieuto|

Lugar ce pubicacion

ano e publcacion
Paxina en que aparece o fragmento _



Ademais

Ao facer a tua
investigacion, moitas
veces encontraste con
dous ou mais documentos
que tratan sobre o mesmo
tema.

E necesario, pois, facer
unha sintese en que se
reflictan as informacions
que ambos os dous textos
tefien en comun e aquelas
que son diferentes.

Para aprender a facer unha
sintese, sigue a seguinte

secuencia.

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

a. Le os dous textos.

b. Sinala as ideas principais e

TEXTO 1
IDEAS PRINCIPAIS

secundarias de cada un.

TEXTO 2
IDEAS PRINCIPAIS

IDEAS SECUNDARIAS

IDEAS SECUNDARIAS

c. Pensa cal é o tema comUn de ambos os dous textos.

d. Anota e ordena as informacions que sexan comuns e as

que sexan diferentes.

INFORMACIONS COMUNS

INFORMACION

S DIFERENTES

TEXTO 1

TEXTO 2

e. Axudandote das tUas notas, redacta a sintese de ambos
0s dous textos.
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Ademais

es ESO e bacharelato

Algins documentos (os
ensaios ou os textos
xornalisticos, por exemplo)
non s6 exponen feitos,
procesos, accions, etc.,
senon que explican tamén
teorias ou defenden
opinions.

Nestes casos un bo
traballo de investigacion
debe deixar constancia
delas comentandoas desde
un punto de vista persoal.
Aplica esta estratexia a tia
investigacion seguindo a

seguinte secuencia.

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

@ investigar paso a paso [paso 7]

a. Le un dos documentos que seleccionaches.

b. Distingue nel o que é informacion (sobre feitos, procesos,
accions, etc.) do que son opinions (do autor ou autores do
documento).

INFORMACIONS

OPINIONS

¢. Enumera os argumentos que se defenden e escribeos si-
nalando a fonte da que proceden e facendo unha primeira
valoracién persoal deses argumentos.

ARGUMENTOS EMISORES

VALORACION PERSOAL

d. Agora fai 0 mesmo co resto de documentos. Anota as con-
clusiéons da mesma maneira.




Pensaen ©

Deixa sempre
constancia das
taas fontes de
informacion.

Sempre que manexes
unha informacién indica
onde a atopaches;
sempre que utilices
argumentos que non
sexan teus identifica
que persoa ou entidade
emitiu esa opinion e se
estas de acordo ou non
con ela.

Non plaxies ningunha
opinién. Non te apro-
pies do que non é

teu. Se utilizas a obra
doutro autor para un
traballo, non esquezas
citalo. Utiliza sempre as
estratexias que che pro-
puxemos para a lectura
critica e deixa moi claro
gue ideas son tlas e
cales non.

Avaliacion.
Como vas!

Recorda o que aprendiches, formilate as seguin-
tes preguntas e comenta as tias conclusions co

grupo:
(0 Descubrin as habilidades de lectura critica que adoito
usar normalmente ao enfrontarme aos textos e outros

documentos?

l:l Aprendin a localizar nos documentos a informacion
precisa que necesito?

(J Aprendin a anotar as ideas dun documento e a citalo
adecuadamente?

D Aprendin a comparar dous textos e a sintetizar a in-
formacion?

C] Souben distinguir nos documentos os feitos das opi-
nions?

Podes anotar as tiias conclusions neste recadro:

e 2

fesores ESO e bacharelato
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Paso 8: o guidn

Claves para o profesor

Obxectivos

e Confrontar e organizar as distintas informaciéns e opinidns recollidas para obter unha vision
de conxunto do tema investigado.

e Facer o guién do seu traballo.

Plan de traballo

_ PROPONEMOSCHE AVALIACION

Termina o teu diagrama Fai o guion Autoavaliacion
Actividades ;
Os alumnos completan o Os alumnos dan forma defini- )
diagrama mental do seu tiva ao seu guién a partir do girgtgﬂgC;Ziigﬂ:élsigagssgbre
traballo. seu diagrama. paso.
Tempo 15 minutos 15 minutos 30 minutos
Nivel . ) )
Todos os ciclos Todos os ciclos Todos os ciclos
recomendado

Dificultades frecuentes

Os alumnos soen ter dificultades & hora de sistematizar toda a informacién que foron recom-
pilando nas fases anteriores do traballo de investigacion polo que, frecuentemente, parte dela
pérdese.

E importante que utilicen as habilidades adquiridas nas etapas anteriores para elaborar un
guion completo que reflicta toda a riqueza do seu proceso de investigacion.

e profesores ESO e bacharelato

investigar paso a paso [paso 8]



Pensa en ©
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Fai teus os
achados da tua
investigacion.

Neste paso deberas inten-
tar que o teu guion reflicta
ao maximo posible os acha-
dos da tla investigacion e
darlle un enfoque persoal.

—/ Actividades

Que vas facer?

Preguntacheste algunha vez que podes fa-
cer para que o teu traballo reflicta todos
os aspectos relevantes do tema que estas
analizando?

As veces parte das informaciéns que contefien os documen-
tos de consulta pérdense ou esquécense no proceso. Para que
isto non che suceda vas aprender neste paso a:

e Completar o teu diagrama.
e Elaborar o guion definitivo.
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Propoinémosche

e profesores ESO e bacharelato

Coa lectura dos
documentos os

teus conecementos
ampliaronse. Agora
podes completar o
diagrama que fixeches
ao principio (Paso 4)
coas novas informacions
que fuches obtendo. Xa
contas con moita mais
informacion que tes que
integrar de forma clara
e ordenada nun texto
persoal.

Para facelo, procede da

seguinte forma.

—
{=1_ Imprimir esta folla
_

="| de traballo en:
esdelibro.es

Pensa cn ©

investigar paso a paso [paso 8]

a. Toma o diagrama que elaboraches anteriormente.

b. Escribe as novas informaciéns que tefias na rama corres-
pondente do diagrama, segundo o seu tema.

c. Pode ser que encontraras alglin concepto novo e intere-
sante que che obrigue a abrir algunha nova rama. Faino, se
€ necesario, para poder consignar outras ideas complemen-
tarias.

d. Cando consideres que o esquema esta definitivamente ter-
minado podes tomalo como base para o teu guion.

Este diagrama sera a ferramenta que che permitira,
en momentos mais avanzados do proceso, peffilar,
completar e enriquecer o guion do teu traballo.

Recorda os seguintes consellos:

Deixa moi claro que ideas son tUas e cales non.

Non copies fragmentos de texto longos, para evitar que o
teu traballo sexa un «recorta e pega».

Valora e respecta as achegas dos autores dos documentos
que utilizaches e indica sempre as tlas fontes de informa-
cién.



A forma mais utilizada para expofer as conclusiéns dunha investigacion é o
informe, texto expositivo en que se presentan de forma clara e ordenada dis-
tintas informacions (datos, feitos, conclusiéns, etc.) e que ten como finalida-
de demostrar os cofecementos que a persoa posle acerca do tema obxecto
de investigacion, os traballos e as fontes consultadas e as conclusions as
que se chegou ao longo do proceso de investigacion.

~ 7

Propoinémosche

Tendo en conta o diagrama a. D4 un titulo provisional ao teu traballo.
que completaches, define

b. Sinala o titulo dos diferentes capitulos, apartados e
0 guion do informe que vas subapartados, organizados segundo as ramas que incluiches

elaborar. Para axudarte, no teu diagrama.

sigue estas etapas. c. Volve revisar o guién do teu traballo e cotéxao coas notas
que ata agora fuches tomando para cerciorarte de que non
falta nada e de que realmente este guion satisfaiche.

d. Revisa tamén se tiveches en conta todos os aspectos ne-
cesarios do teu tema en funcion dos obxectivos que definiras
previamente para o teu traballo (que é o que queres comuni-
car, a quen vai dirixido, etc.).

Agora amosamosche un exemplo do paso de
diagrama a guion.

1.2
0S LIBROS
MEDIEVAIS 1.3.1 1.3.2
0 PRIMEIRO A IMPRENTA
LIBRO IMPRESO EN ESPANA
11 1 13
0S LIBROS NA QUEN O INVENTOU A INVENCION DA
ANTIGUIDADE E CANDO IMPRENTA
< 2
0 Ligko A0S 0 LIBRO A PABRICACION
LECTORES
|_|I_ Imprimir esta folla n 3
:‘i‘ de traballo en: COMO SE ORGANIZA A FORMA DO
: (PAXINAS, LIBRO (PORTADA,
="' esdelibro.es CAPITULOS...) LOMBO)

profesores ESO e bacharelato
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investigar paso a paso [paso 8]

Titulo provisional do traballo: O Libro
Capitulos:
1. Historia dos libros
1.1. Os libros na Antigliidade
1.2. Os libros medievais
1.3. A invencién da imprenta
1.3.1. O primeiro libro impreso
1.3.2. A imprenta en Espana
2. Como se fabrican?
3. A forma dos libros
4. Organizacion do contido
5. Como chegan os libros aos lectores?



Avaliacion. Como vas!

Recorda o que aprendiches, formulate as seguintes preguntas e comenta
as taas conclusions co grupo:

Completei o0 meu diagrama.
[J Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Transformei o meu diagrama nun guion de traballo.
(] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Podes anotar as tuas conclusions neste recadro:

( )

fesores ESO e bacharelato
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Paso 9: se orixinal

Claves para o profesor

Obxectivos

e Aprender a citar as fontes de informacién co fin de respectar en todo momento a propiedade
intelectual dos autores.

* Conecer a maneira correcta de parafrasear un texto sen que se perda o seu significado orixinal.

e Aprender a confeccionar unha bibliografia.

Plan de traballo

PROPONEMOSCHE AVALIACION
Citar Parafrasear A bibliografia Autoavaliacion
Actividades Os alumnos aprenden

Os alumnos reflexio-
nan sobre o traballo
feito neste paso.

Os alumnos aprenden  Os alumnos aprenden
a citar adecuadamen-  a parafrasear adecua-
te os documentos. damente un texto.

a elaborar a biblio-
grafia final do seu

traballo.
Tempo 15 minutos 15 minutos 30 minutos 15 minutos
Nivel ) 2.%ciclo ESO e ) :
recomendado Todos os ciclos bacharelato Todos os ciclos Todos os ciclos

Dificultades frecuentes

E moi comin gue os traballos de investigacion dos alumnos, incluso os bos traballos, non re-
flictan adecuadamente as suas fontes de informacién ou o fagan de forma parcial. Por iso nesta
fase é importante que aprendan as diferentes maneiras de incorporar ao seu traballo as fontes
de informacion consultadas durante a sUa investigacion.

e profesores ESO e bacharelato

investigar paso a paso [paso 9]



Pensaen ©

Pensa que copiat,
imitar ou plaxiar son
cousas diferentes.

O plaxio € un delito que
consiste en apropiarse
das ideas e produciéns
doutros ocultando a sUa
orixe e violando, polo tan-
to, o dereito a propiedade
dos autores. Unha crea-
cion orixinal, en cambio, €
aquela que, ainda que se
basee en conecementos e
investigacions anteriores,
achega algo novo: unha
idea que complementa o
tema, un novo enfoque,

unha nova interpretacion,

unha sintese ou recompi-
lacion orixinal, etc.

Nas conclusions do teu
traballo debes citar todos
os autores dos que to-
maras informacions, citas
textuais, imaxes, etc.

 —

—/ Actividades

Que vas facer?

Realmente, non hai nada novo baixo o sol.

As novas ideas, as creacions, os inventos, etc., parten sempre
doutros modelos anteriores. E licito, polo tanto, que ao comezo
das tUas aprendizaxes imites, por exemplo, o estilo dun autor
ou reproduzas experimentos ou experiencias realizadas xa por
outros investigadores. Tamén podes copiar fragmentos de texto
ou reproducir graficos ou outras informaciéns sacadas de do-
cumentos doutros autores cando ninguén pode dicilo mellor ca
eles. Pero isto debes facelo baixo certas condicions, co fin de
respectar en todo momento o dereito & propiedade intelectual
dos autores. Nesta unidade vas aprender a:

* (Citar fragmentos de textos doutros autores.
e Parafrasear documentos.
¢ Elaborar unha bibliografia final.

sores ESO e bacharelato



Citar consiste en copiar

literalmente algun
Copia o fragmento da obra que che interesa. Escribeo entre comifas ou en
fragmento dun autor. letra cursiva e fai ao final unha chamada, (1).

Propoiiémosche

Sempre que cites recorda

. «Na mina opinién, o que fai que unha ciencia avance é precisa-
que debes escribir entre mente a vontade de non se aferrar a algo que un dia funcionou
suficientemente ben e que nos conduciu ata o lugar onde hoxe
estamos, pero que xa non funciona igual de ben e que nos man-

citado e engadir unha tén nun punto morto» (1).

Despois, escribe a pé de paxina ou ao final do capitulo o nimero de chama-
da (1) e ao lado a fonte da que tomaches a cita:

(1) Geertz, Clifford, Los usos de la diversidad. Barcelona: Paidds/ICE/UAB,
1996, p. 123. (Trad. Alberto Taberna).

cominas o fragmento

nota bibliografica ao
final.

Agora, revisa as

notas que tomaches Copia o fragmento que che interesa e escribe ao final, entre parénteses, o
i nome do autor e o ano de publicaciéon do documento do que tomaches a
anteriormente e proba informacién. Esta forma de cita é Util se usas 0 mesmo formato na biblio-
. rafia final.
a facer algunha cita 2
cos documentos que «Na mifa opinion, o que fai que unha ciencia avance é precisa-

mente a vontade de non se aferrar a algo que un dia funcionou
suficientemente ben e que nos conduciu ata o lugar onde hoxe
estamos, pero que xa non funciona igual de ben e que nos man-
tén nun punto morto» (Geertz, 1996).

seleccionaches para a

taa investigacion.

Podes basearte nestes Na bibliografia final deberia aparecer asi:

Geertz, C. (1996): Los usos de la diversidad. Barcelona: Paid6s/ICE/UAB,

exemplos. 1996, p. 123. (Trad. Alberto Taberna).

—
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Propoiiémosche

Parafrasear consiste
en dicir unha idea
expresada antes por
outro autor, pero coas

taas propias palabras.
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Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

EXEMPLO

«Na mina opinién, o que fai que unha ciencia avance é precisamente a von-
tade de non se aferrar a algo que un dia funcionou suficientemente ben e
que nos conduciu ata o lugar onde hoxe estamos, pero que xa non funciona
igual de ben e que nos mantén nun punto morto» (Geertz, 1996).

0 progreso cientifico produciuse sempre grazas a actitudes que cuestionan
o establecido e afirman que existe outra forma mellor de facer as cousas,
en opinion de Geertz (1).

Agora vas aprender a parafrasear e a utilizalo no
teu propio traballo de investigacion. Sigue estes
pasos:

a. ldentifica aqueles documentos da tUa investigacion dos
que vas citar algtin fragmento no teu informe final.

b. Agora, explica nun texto propio 0 mesmo que o autor do do-
cumento que liches, pero utilizando as tlas propias palabras.

Para parafrasear correctamente, podes empregar algunhas
férmulas como: «de acordo con...», «segundo afirma...», «na
opiniéon de...», «como sinala...», «segundo demostra...», etc.

c. Usa esta lista de control para revisar que parafraseaches
correctamente:

* Entendin ben o texto orixinal?
¢ Nalgin momento atriblo ao autor do texto algo que non di?

¢ Estou sendo fiel a idea orixinal que o autor quixo transmitir,
ainda que a utilice nun contexto diferente?

¢ Utilizo o mesmo ton e rexistro linglistico do texto orixinal?

* Introducin os cambios lingliisticos necesarios para
expresar o contido do documento coas minas propias pa-
labras (uso de termos equivalentes, palabras que me
gustan mais ou entendo mellor, cambio de certas estrutu-
ras gramaticais, etc.)?

d. Comproba que tamén mencionaches o nome do autor cuxa
idea expresaches, posto que teras que incluir a referencia no
pé de paxina, ao final do capitulo ou na bibliografia final.
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Ao presentar as conclu-
sions da tua investigacion
deberas citar a todos os
autores ou fontes das que

Propoinémosche

tomaras informacions, ci-
tas textuais, graficos, etc.
Para iso, ao final do teu
informe, debes incluir unha
lista cos datos de todos os
documentos utilizados.
Esta lista é a bibliografia.
Volve revisar a tua investi-
gacion -fichas, anotacions,
esquemas...- para cercio-
rarte de que non plaxia-
ches ningunha idea de
forma inconsciente. Valora
tamén as achegas tuas
que che parezan realmente
orixinais.

Agora fai a lista bibliografi-
ca, onde deberas incluir os
autores de todos os docu-

mentos en que te basearas.

Axudate con estes exem-
plos:

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

es ESO e bacharelato

@ investigar paso a paso [paso 9]

Fai unha lista de todos os libros consultados e
citaos na bibliografia dunha destas formas:

APELIDO DO AUTOR,
Inicial/is do nome.

Titulo. Lugar de publicacion:
Editor,

ano de publicacion.

CERVANTES SAAVEDRA, M. de.
Don Quijote de La Mancha.
Madrid: Biblioteca Nueva, 2006.

APELIDO DO AUTOR,
Inicial/is do nome
(ano de publicacion).
Titulo.

Lugar de publicacion:
Editor

CERVANTES SAAVEDRA, M. de
(2006). Don Quijote de La Man-
cha.

Madrid: Biblioteca Nueva.

Reune todos os artigos de enci-

clopedia que utilizaches e citaos asi:

Titulo do artigo.

Titulo da enciclopedia.

Lugar de publicacion:

Editor,

ano de publicacion,

volume da enciclopedia,

n.° da primeira paxina do artigo
- n.° da Ultima paxina.

Cervantes, Miguel de. Diccionario
Enciclopédico Salvat. Barcelona:
Salvat Editores, 1972, vol. 3, pax.
149.

Enumera os artigos de

revistas ou xornais da seguinte forma:

APELIDO DO AUTOR,

Inicial/is do nome.

Titulo do artigo. Titulo da revista,
ano de publicacion,

numero da revista,

n.° da primeira paxina do artigo
- n.° da Ultima paxina.

AYALA, F. “Todo ya en el Quijote”.
Insula, 1991, n.° 538, paxs.

38-39.

Tamén poderias pofier o ano de publicacion entre parénteses detras do nome
do autor, como na segunda opcioén que vimos para citar un libro. AYALA, F
(1991). “Todo ya en el Quijote”. Insula, n.° 538, paxs. 38-39.

Por ultimo, consigna todas as paxinas web
que consultaras e indica, cando menos menos, 0 seu ende-
rezo e a data de consulta.

Don Quijote de la Mancha.

http : / /es .wikipedia .org /wiki /Don
_Quijote_de _la_Mancha
Consulta: 23 de abril de 2006.



Avaliacion. Como vas!

Recorda o que aprendiches, formulate as seguintes preguntas e comenta
as tuas conclusions co grupo:

Descubrin como facer citas textuais indicando a fonte.
(] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Aprendin a parafrasear respectando ©.
(] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Aprendin a elaborar a bibliografia do meu traballo de investigacion.
(] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Podes anotar as tias conclusions neste recadro:

e 2
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Paso |0: o informe

Claves para o profesor

Obxectivos

e Ensinar ao alumno os distintos tipos de informe e as sUas utilidades.

e Relacionar as informacions recollidas coas informacions doutros textos, con outros cofece-
mentos previos e coa experiencia persoal para redactar un texto orixinal.

e Redactar un informe de investigacion ordenado e coherente seguindo as fases necesarias
para a sUa elaboracion (redaccién do borrador e version definitiva).

* Construir e expresar adecuadamente as ideas propias por escrito.

e Confecer as caracteristicas e estratexias para facer unha exposicion oral e un panel ou mural.

Plan de traballo

PROPONEMOSCHE ADEMAIS AVARIAS
CION
Pensa
como vai Fai un detz(:lta Comproba A exposicion 0 panel Autoava-
ser o teu borrador inf que... oral ou mural liacion
informe informe
Os _alumnos Os alumnos
revisan as
Actividades  distintas gxsugg’r?g“ ggf;‘;’j;;g“s os os
g:g::ﬁtgf %sdglclg:]ngs estrutura ?e?/izgjnmonos que deben ter alu_mnos alumr_mos
as conclu- borrador do do seu seu informe €N conta e cofecen reflexionan
siéns da slia  seu traballo traballo d?, conformea &3 estratexias as carac- sobre o
investigacion e van co- |pvest|ga0|on unha lista necesarias para teristicas tre_\ballo
L a estrutura facer unha ex-  dun bon feito neste
e aprenden  rrixindoo. dun inf de control. - ld |
08 aSPECtos un informe posicioén oral do  mural. paso.
: escrito. seu traballo de
dun _mforme investigacion
escrito.
Unha sesién
Tiempo Variable Variable Variable 15 minutos de clase: 50 20 minutos 15 minutos
minutos
Nivel Todos os Todos os Todos os Todos os Todos 0s ciclos Todos os Todos os
recomendado ciclos ciclos ciclos ciclos ciclos ciclos

Dificultades frecuentes

e profesores ESO e bacharelato

investigar paso a paso [paso 10]



Un bo traballo de investigacion pode perderse se os alumnos expofien as slas investigacions
de forma desordenada ou incompleta.

As veces por descoflecemento, ou en ocasions por querer terminar demasiado rapido esta fase
da investigacion, os alumnos non son capaces de sacar todo o partido ao traballo feito nas etapas
anteriores. Para solventar estes problemas, danse neste paso algins consellos sobre a forma de
presentacion do traballo escrito e a sUa redaccion definitiva.
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Pensalen ©
~

Como creador, _—J Actividades
tamén tes os
teus dereitos. Que vas facer?

- Xa sabes como dar forma &s informaciéns que tomaches das
Debes tomar conciencia . 3

distintas fontes consultadas. Tratase de que crees agora algo
do esforzo que che supuxo . . ., .

- novo a partir de todo o conxunto de informacions recollidas.
levar a cabo a tua inves- .

- . Por iso, neste paso:

tigacion. Ti tamen es un , .

* Pensaras na mellor maneira de presentar os resultados da
creador e, como tal, tes L L,

: . tha investigacion.

uns dereitos que os demais i o
e Faras o primeiro borrador do teu traballo tendo en conta
deben respectar. o . . o,
as caracteristicas do informe de investigacion e as normas

basicas de redaccion.

¢ Redactaras a version final do teu informe.

* Faras unha correccion final do traballo de investigacion.

e Aprenderas a organizar unha exposicién oral e un panel ou
mural.

investigar paso a paso [paso 10]
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Propoinémosche

Para facer publicas as

conclusions do teu traballo

de investigacion, podes

utilizar varias formas

(texto escrito, texto oral,

informacion grafica...), en

que predominan diferentes

tipos de informacion.

A eleccion dunha ou

outra depende de varios

elementos:

¢ A informacion que
queres transmitir.

¢ A intencion coa que
queres comunicar.

¢ 0 publico ao que te vas
dirixir.

Agora pensa na tua

investigacion e sigue estes

pasos.
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Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

a. Define os aspectos que figuran nesta taboa:

QUE QUERO A QUEN ME VOU COMO O
COMUNICAR? DIRIXIR? VOU FACER?

Cal é a mina
intencion?

Por exemplo:

Companeiros de
clase

Profesor ou profe-
sora

Pdblico
especializado

Publico xeral

Forma de presentacion do tra-
ballo: papel, formato electroni-
co, audiovisual...

Forma de exposicion elixida:
artigo xornalistico, ensaio,
discurso...

Enfoque: xeral, parcial, exhausti-
VO...

Linguaxe adecuada: culta, colo-
quial, familiar...

Ton predominante: serio, irdni-
co, humoristico...

QUE QUERO A QUEN ME VOU CcCoMO0 O
COMUNICAR? DIRIXIR? VOU FACER?

Explicar a mina
investigacion
aos meus
companeiros
de clase de
forma que se
interesen polo
tema do meu
traballo.

Aos meus compa-
fneiros de clase.

Cando o publique,
aos visitantes da
paxina esdelibro.es.

Forma de presentacion do
traballo: formato electronico
(PowerPoint)

Forma de exposicion elixida:
informe

Enfoque: parcial

Linguaxe adecuada: coloquial

Ton predominante: serio
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Propoiiémosche

0 borrador é a primeira
version dun texto, sobre a
que faras cambios e
correccions. Elabérase a
partir do guion. A medida
que vas introducindo
correccions teras unha
nova version do borrador,
polo que che interesa ir

numerandoas.
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Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

a. Toma o teu guion (que terminaches no paso 8).

b. Empeza a redactar os paragrafos que desenvolven todas
as ideas que fuches incluindo nel.

¢. Segundo vaias redactando os distintos apartados fai unha
primeira correccion deles:

¢ Fai unha primeira lectura do conxunto fixandote exclusiva-
mente no desenvolvemento das ideas.

Enténdese o que quixeches expresar?
Ten unha orde léxica?

Falta algo?

Citaches as fontes en que te baseaches?

Repitese demasiadas veces a mesma idea? Sobra
algo?

Este paragrafo irfa mellor noutro sitio?

Na marxe podes anotar: engadir, reducir, suprimir ou mover.

* Toma o borrador e comproba que nel se desenvolven os
distintos capitulos ou apartados que previches e que van
acompanados dos graficos, dos esquemas ou das ilustra-
ciéns adecuadas.

¢ \olve lelo todo prestando atencion & ortografia, a
puntuacién, aos acentos, a sintaxe, etc.

e Comproba que cada cita vai acompanada da sta nota bi-
bliogréafica.

investigar paso a paso [paso 10]

e profesores ESO e bacharelato



o
S
8
[
2
&
<
*}
]
a
0
[0}
0
w

investigar paso a paso [paso 10]

A finalidade do teu informe é que transmita a informacioén de forma clara e
ordenada e que mantena o interese das persoas que van lelo. Para iso ten
en conta os seguintes consellos de redaccion:

Evita que haxa uns capitulos moi longos e outros moi curtos; distrible a
informacion de forma equilibrada.

Distrible a informacion grafica e visual tamén de modo equilibrado e de
forma coherente. Procura que as imaxes que elixes enriquezan o texto.

En cada capitulo, distrible as ideas en paragrafos. Recorda que cada
paragrafo debe desenvolver unha idea ou un aspecto diferente dunha
mesma idea.

Evita a monotonia: non deas datos obvios ou repitas a mesma idea en
lugares diferentes do teu traballo.

Procura ofrecer os datos de forma progresiva e ordenada: fai que cada
idea ou concepto novo se apoie nun xa conecido ou explicado anterior-
mente.

Procura enlazar unhas partes do texto con outras utilizando conectores
e marcadores textuais.



Propoiiémosche

Un bo informe escrito
debe presentar unha
determinada estrutura e
axustarse a certas normas
de redaccion co fin de que
sexa o mais claro posible e
permita encontrar de forma
rapida as informacions que
interesen.

Para dar ao teu informe
escrito unha forma
adecuada, sigue estes

pasos.
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Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

a. Toma o teu borrador e decide o titulo definitivo que me-
llor exprese o contido do teu traballo e, se o cres necesario,
un subtitulo que precise algo mais a idea. Con estes datos,
elabora unha portada en que conste tamén o teu nome (se
o traballo é individual) ou o teu e o de todos os membros do
equipo (se o traballo é colectivo). Escribe tamén nesta porta-
da a data de conclusién do traballo.

b. Redacta unha introducién e unha conclusion final.

* Expon na introducién o tema elixido, os obxectivos da
tda investigacion e os seus limites, asi como as dife-
rentes partes ou blogues de contido en que dividiras o
teu traballo.

e Como conclusion, sintetiza as principais ideas recollidas
na tla investigacion.

c. Completa a bibliografia final apoiandote na lista provisional
que elaboraches no paso 9.

d. Inclde unha primeira paxina en que conste un sumario
do informe, cos titulos dos diferentes apartados e os nime-
ros das paxinas en que comezan. Este sumario coincidira
en grande parte co guién que elaboraches para redactar o
traballo.

e. Por Ultimo, pensa no deseno da cuberta que protexera o
teu informe.

f. Volve ler todo o que escribiches e fai as Ultimas correcciéns
e adaptacions que creas necesarias. E posible que ainda te-
fias que anular, engadir ou cambiar paragrafos ou apartados,
ou que sexa preciso corrixir algunhas repeticions léxicas, im-
precisions, faltas de ortografia, etc.

g. Cando esteas satisfeito e creas que non o podes mellorar
mais, teras o teu informe definitivo. (Se usaches un procesa-
dor de texto, o teu informe estara listo; se o fixeches a man,
teras que pasalo todo a limpo)

investigar paso a paso [paso 10]
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Usa esta lista de control Pensei nas palabras clave relacionadas co tema de investigacion

para avaliar que non Consultei documentos variados

. S L s
esquemches nada. Seleccionei 0os documentos mais interesantes para 0 meu traballo ‘

Linos e tomei notas
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Sinteticei as ideas mais importantes, en lugar de copialas
Confeccionei un diagrama

Escribin un guion

Escribin un borrador do traballo usando o meu guién

Incluin unha introducién en que se delimita o tema

Incluin unha conclusién

Inserin citas

Comprobei que en todas as citas se menciona a sta procedencia
Pasei a limpo o borrador final

Desenei unha cuberta

Desenfei unha portada con:

o titulo

0 subtitulo

0 nome dos autores

a mina clase

a data

unha ilustracién ou un adorno no bordo
Incluin un sumario detallado na segunda folla
llustrei 0 meu traballo
Inserin pés de foto en todas as imaxes

Incluin unha bibliografia cos datos dos documentos utilizados

J o

= Imprimir esta folla
E- de traballo en:
Jd  esdelibro.es

Ti tamén es un creador.

Desde o momento en que o teu traballo adquire a sta forma

definitiva es o dono das tlas ideas e esa propiedade intelectual
Pensa en © perténceche. Asi que, cando alguén as utilice como base de

partida para outros traballos, tamén tera que te citar.

Non o esquezas!

e profesores ESO e bacharelato
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Cando se expon oralmente
non se trata de ler un
texto, senon de transmitir
as ideas creando interese
nos que escoitan. Por

iso deberas facer un

bo traballo previo de
investigacion e preparar

unhas fichas con notas

esquematicas que che

sirvan de recordatorio.
Tamén é importante facer
previamente un pequeno

ensaio da tia exposicion.

I — . .
lem = /Mprimir esta folla
:‘1 de traballo en:
Jd  esdelibro.es

e 0 titulo,

e o plan,

e aintroducién e a conclusion,

e 0s puntos mais importantes que debes tratar,
e formulas para cambiar dun tema a outro,

* citas, referencias de documentos, etc.

E importante que o texto das notas sexa claro e que o
escribas con letras grandes utilizando diferentes cores, sim-
bolos, etc. Escribe s6 por un lado da ficha e numéraas.

Expon as tuas ideas de forma ordenada.
Podes facelo seguindo a seguinte estrutura:

Pode ser un texto en que avances o tema ou pode ser
tamén unha cita, unha anécdota, unha pregunta, a referen-
cia a un tema tratado na clase, etc.

Ao principio da exposicion presenta o plan cos principais te-
mas que vas tratar. Podes escribilo no encerado, para que
estea a vista de todos. Terds que recordalo ao longo da tua
exposicion; por exemplo, cando comeces un novo apartado.
Despois, empeza a desenvolver cada apartado. Para facelas
mais claras e interesantes, podes ilustrar as tlas explicacions
con alglns elementos como, por exemplo, graficos, debuxos,
fotos, mapas, diapositivas, transparencias, maquetas, grava-
cions, etc.

E o final, cando debes repetir as ideas mais importantes e ex-
poner as conclusiéns as que chegaches na tla investigacion.
Podes terminar cunha cita que pona un peche atractivo.
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Vimos duas formas de Como debe ser un bo mural?
presentacion: unha en que

predomina o texto escrito, : : - - ’
e QObrigan a condensar as ideas ao maximo e a poner s

outra en que predomina o .
0 esencial.

texto oral, e agora imos ver _
* Préstanse ao traballo en equipo, onde cada cal

unha forma de presentacion ’ - _
pode achegar as suas habilidades (redactar, resumir, ro-

en que se combinan o texto tular, debuxar, etc.).

escrito e a informacion . ) - o
* Teflen un compofente artistico e estético que non se

grafica, con predominancia
pode esquecer.

da ultima.
¢ Poden ser utilizados como base para unha exposicion oral.

7

e A sUa presentacién é moi importante e segue unhas
regras:

* A proporcion de textos e imaxes debe ser equili-
brada.

*  Débense deixar marxes e espazos entre os docu-
mentos para que o contido estea mais claro.

*  Débense agrupar os contidos por apartados e colo-
car os documentos dun mesmo tema nunha mes-
ma zona do mural.

*  Podense resaltar alglins documentos e situalos en
certos lugares, enmarcandoos, coloreandoos, con
frechas, etc.

*  Débese respectar o sentido da lectura, da esquer-
da & dereita e de arriba a abaixo.

e . *  Ainda que alglins murais fanse sobre cartolina, ta-
1o il IMprimir esta folla
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esdelibro.es leiro de anuncios, por exemplo.
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Avaliacion. Como vas!

Recorda o que aprendiches, formulate as seguintes preguntas e comenta
as taas conclusions co grupo:

Coiecin a estrutura que debe ter un bo informe.
(] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Apliquei algunhas normas basicas de redaccion.
(] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Aprendin a elaborar e a corrixir o borrador.
() Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Fixen a redaccion definitiva.
|:] Resultoume facil?
Que dificultades encontrei?

Como as solventei?

Podes anotar as tias conclusions neste recadro:
4 \
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Paso | |: en Internet

Claves para o profesor

Obxectivos

e Revisar todas as fases do traballo para comprobar que se fixo respectando o dereito & pro-
piedade intelectual.

e Publicar a investigacién en www.esdelibro.es.

Plan de traballo

_ PROPONEMOSCHE

E de libro a tua investigacion?

Actividades
Os alumnos contestan a un cuestionario e analizan se a sUa investigacion seguiu todos os pasos
de creacion respectando o dereito & propiedade intelectual.
Tempo 30 minutos
Nivel )
Todos os ciclos
recomendado

9 profesores ESO e bacharelato
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Pensaen ©

 —

Sigue pensando —/ Actividades
sempre en ©.

Que vas facer?

Ao longo de todo o per- ) . . ,
g P Chegaches ao final do percorrido, que foi longo e frutifero: o

corrido demos algunhas . L . . .
g teu traballo de investigacion esta terminado e talvez poderas

ideas sobre como respectar . - ,
P publicalo. Para decidir se o teu traballo é apto para ser

a propiedade intelectual publicado, nesta unidade:

Convidamoste a seguir
pensando sempre en © * Vas comprobar se a tda investigacion é de libro, é dicir, se

Sabemos que o farés respectaches en todos os pasos a propiedade intelectual
posto que, se chegaches dos autores cuxas creaciéns consultaches.

ata aqui, descubririas que, e Darémosche as instrucidons para que nos fagas chegar o
como creador ou creado- teu traballo.

ra, ti tamén tes os teus
dereitos.

sores ESO e bacharelato

ofe



Propoinémosche

es ESO e bacharelato

Responde con sinceridade
ao seguinte cuestionario.
Se obtés a puntuacion
necesaria pasaras a fase
de publicacion en

www.esdelibro.es

Imprimir esta folla
de traballo en:
esdelibro.es

0 investigar paso a paso [paso 11]

E DE LIBRO A TUA INVESTIGACION?

1.

Procuraches que a eleccion do tema de investigacion fose
persoal e baseada nas necesidades e intereses propios?

Valoraches suficientemente as tlas propias ideas e crea-
ciéns orixinais?

Respectaches e valoraches as ideas e creacions orixinais
dos teus companeiros no caso de que parte ou todo o
traballo o fixeras en grupo?

Evitaches copiar totalmente ou en parte o tema proposto
por algun dos teus companeiros de clase?

Evitaches imitar ou copiar totalmente ou en parte algunha
idea ou creacion orixinal dalgin dos teus companeiros?

Se o traballo foi guiado polo teu profesor ou algunha outra
persoa, acordacheste de citalo?

Procuraches que as tlas fontes de informacion fosen to-
das as que se indicaban no contrato?

Verificaches que as tlas fontes de informacién fosen fia-
bles?

Anotaches en todas as ocasions as tuas fontes de in-
formacion?

Citaches todas e cada unha das tuas fontes de informa-
cién (libros, xornais, revistas, CD-ROM, Internet, etc.) na
bibliografia final?

Puxeches entre cominas as frases literais pronunciadas
por outros ou as citas tomadas das tlas fontes de infor-
macién indicando na nota bibliografica de onde proce-
den?

Citaches tamén as tlias fontes de informacién no caso de
datos recollidos a través de enquisas ou entrevistas feitas
a outras persoas?

Fixeches constar as informacions utilizadas que tomaches
de discursos ou charlas as que asistiches?

Acordacheste de citar os autores dos graficos, fotografias
ou ilustracions que utilizaras no teu traballo?

Se elaboraches un esquema, un grafico, un cadro, etc.
que, ainda sendo persoal, se inspirou en algo feito por
outro, fixéchelo constar?

Fixeches constar ao final do teu traballo unha bibliografia
completa con todos os documentos de calquera tipo que
consultaches?

Valoraches e agradeciches a axuda dos bibliotecarios, pro-
fesores e outras persoas que che orientaron no proceso?

Trataches con coidado os libros e os outros documentos
consultados?




Fuches consciente da cantidade de esforzo que moitos
creadores e profesionais, ao longo de moitos anos e sécu-
los, realizaron para que esas ideas cheguen a ti nos diver-
sos soportes de informacion?

. Valoraches os autores en que te baseaches para facer o
teu traballo?

. No caso de fotocopiar un artigo ou as paxinas dun libro para
facer o teu traballo, fixéchelo nun centro autorizado polos
autores ou editores, é dicir, coa licenza de reproducion que
da CEDRO?

. Fuches consciente de que as ideas que manexaches ao
longo do proceso son propiedade intelectual dos autores
que as crearon?

. Evitaches apropiarte das ideas doutro? Tiveches coidado
para evitar copiar ou plaxiar?

. Procuraches evitar o efecto puzzle ou exceso de citas do-
utros e preferiches reelaborar a informacién obtida facendo
unha sintese persoal?

. Tiveches en conta algunhas actitudes e accions, xa fosen
involuntarias ou intencionadas, que vulneran os dereitos
de autor?

. Achegaches as tUas propias ideas enriquecendo asi co teu
punto de vista o tema do teu traballo?

. Deixaches ben claro na tla investigacion que opiniéns son
tuas e cales son doutros?

. Es consciente de que, desde o momento que deches unha
forma orixinal a tda investigacion, ti tamén es un creador?

. Desexas publicar o teu traballo e que os demais se bene-
ficien del se respectan e valoran os teus dereitos como
autor?

30. Tes claro agora que é pensar en ©?
PUNTUACION TOTAL

o teu traballo de investigacion orixinal pode ser publicado en esdelibro.es.

COMO CHE FOI

e profesores ESO e bacharelato
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',, Noraboa,

a tUa investigacion é de libro!




Dubidas © Pensa en ©

Cada autor é responsable do seu propio traballo.

Paso 1
O contrato

Parte sempre dunha idea propia.

Ainda que ao principio non encontres un bo tema, é importante respectar os
elixidos polos teus companeiros e buscar outras alternativas para encontrar o
teu. Copiar ou apropiarse da idea doutro non é a forma mais adecuada de elixir
un tema para investigar. Sentiraste moito mellor se traballas a partir dunha idea
propia. Este é un primeiro paso para aprender a respectar as ideas dos demais.

Respecta e valora os documentos que consultes.

Valora as taas ideas.

Recorda que estas facendo un traballo de creacion. Polo tanto, valora as tlas
propias ideas e intuicibns como algo orixinal e se consciente do esforzo que su-
pdn para os autores crear os documentos que estas utilizando.

Paso 4
As ideas

Copia, fotocopia, corta e pega con moderacion.

il
2=
m“—
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Paso 7 Paso 6
Os
documentos documentos

A informacion

Paso 7
A informacion

Paso 7
A informacion

Paso 8
0 guion

es ESO e bacharelato

Paso 8
O guion

@ investigar paso a paso

Identifica adecuadamente os documentos.

Respecta as thaas fontes de informacion.

As fichas bibliograficas serven para organizar os documentos que seleccionaches
para a tla investigacion. Tamén che serviran para, ao final do teu traballo, citar
nunha lista a todos os autores e documentos que utilizaches durante a tda in-
vestigacion. Desta forma expds as fontes en que te baseaches e o teu respecto
polos dereitos de autor.

Cita a outros autores cando reproduzas fragmentos das sutias obras.

Se fotocopias ou escaneas, se legal.

Recorda que as principais formas de fotocopiar ou escanear legalmente paxinas
de libros ou revistas son: ou ben na tla casa, co teu propio escaner ou foto-
copiadora (sempre que o fagas para o teu exclusivo uso privado), ou ben en
copisterias, bibliotecas, centros de ensino, etc., que conten coa autorizacion dos
autores e dos editores, é dicir, coa licenza de reproducion de CEDRO.

Deixa sempre constancia das tias fontes de informacion.

Fai teus os achados da tua investigacion.
Neste paso deberas intentar que o teu guidn reflicta o maximo posible os acha-
dos da tua investigacion e darlle un enfoque persoal.

Recorda os seguintes consellos:




Pensa que copiar, imitar ou plaxiar son cousas diferentes.

®
=
=
b
)
[
7]

Como creador tamén tes os teus dereitos.
Debes tomar conciencia do esforzo que che supuxo levar a cabo a tda investiga-
cién. Ti tamén es un creador e, como tal, tes uns dereitos que os demais deben
respectar.

Paso 10
O informe

A informacion grafica tamén ten dono.

Paso 10
O informe

Ti tamén es un creador.

Desde o momento en que o teu traballo adquire a sia forma definitiva, es o dono
das tlias ideas, e esa propiedade intelectual perténceche. Asi que cando alguén
as utilice como base de partida para outros traballos, tamén tera que citarte.
Non o esquezas!

Paso 10
O informe

Sigue pensando sempre en ©.

‘_|-H
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A quen se lle considera autor?
A lei considera autor & persoa que crea algunha obra literaria, artistica ou cientifica.

Que é unha obra para os dereitos de autor?

E a creacion orixinal literaria, artistica ou cientifica expresada por calquera medio ou soporte,
tanxible ou intanxible, actualmente cofecido ou que se invente nol futuro. E o0 obxecto sobre 0
que a Lei de propiedade intelectual concede determinadas facultades a favor do seu titular.

Como podo acreditar que unha obra é mina?

A maneira mais sinxela para acreditar a propiedade dunha obra é a sUa inscricion no Rexistro da
propiedade intelectual. Agora ben, se se trata de impugnar unha inscricién feita por outra persoa
da que se considera que se atribuiu ilicitamente a autoria sen ser realmente o autor, é posible
recorrer a calquera forma de proba que existe no noso dereito (testemunas, documentos, peritos
etc.). Serd necesario, iso si, acudir a un procedemento xudicial co fin de que un xuiz acorde a
anulacién do asentamento rexistral incorrecto e a inscricion da obra a nome do seu verdadeiro
autor. En calquera caso, a propiedade intelectual dunha obra pertence ao seu autor polo mero
feito de creala.

Que ¢é o Rexistro da propiedade intelectual?

O Rexistro da propiedade intelectual é unha oficina publica concibida como un instrumento mais
para a proteccion dos dereitos de propiedade intelectual dos autores e demais titulares sobre as
creacions de caracter literario, cientifico e artistico.

Non é obrigatoria a inscricién dunha obra no rexistro para adquirir os seus dereitos de propiedade
intelectual, xa que os ten o autor polo mero feito de creala.

(Méis informacién en www.mcu.es/propint/)

Existe propiedade intelectual sobre as ideas?
Non, a propiedade intelectual protexe as creacions, € dicir, a expresion por algin medio de ideas,
teorias, sentimentos, etc., pero non as ideas en si mesmas.

Escribin un libro, pero ainda non esta publicado. Esta protexido pola lei?

Si, os dereitos de autor sobre unha obra corresponden ao seu autor ou autora polo simple feito
de creala. A obra protéxese desde o momento en que se crea (por suposto, ten que se tratar
dunha creacion orixinal) sen que sexa necesario ningln tipo de rexistro especial, ainda que na
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practica é recomendable, para unha mellor protecciéon da obra, inscribila no Rexistro da propie-
dade intelectual.

Para publicar un libro meu, a editorial proponme a sinatura dun contrato de edicion. En
que consiste este contrato?

En virtude do contrato de edicién o autor cede ao editor temporalmente os dereitos de repro-
ducién da sta obra (normalmente en forma de exemplares impresos) e da sua distribucion co-
mercial, a cambio dunha remuneracion econdmica. A Lei de propiedade intelectual establece o
contido minimo dun contrato de edicion.

Escribin unha serie de contos. Que dereitos teino sobre eles?

A nosa lei vixente establece que a propiedade intelectual dunha obra pertence ao seu autor polo
mero feito de creala. Esa propiedade intelectual esta formada por dereitos de caracter persoal
(dereitos morais) e por dereitos de explotacion (dereitos patrimoniais), que atriblen ao autor a
plena disposicion e o dereito exclusivo a explotacion da obra, sen mais limitacions céas que esta-
blece a lei.

Uns compaiieiros e eu escribimos un libro de texto para unha editorial. Protéxenos a Lei
de propiedade intelectual?

Si, na medida en que esta lei protexe os autores de creacions orixinais. Non obstante, nalgins
casos, os dereitos de autor sobre os libros de texto corresponden exclusivamente as editoriais que
0s publicaron, se se editaron como «obras colectivas», no sentido que da a esta expresién a Lei
de propiedade intelectual no seu artigo 8: : «Considérase obra colectiva a creada pola iniciativa
e baixo a coordinacion dunha persoa natural ou xuridica que a edita e divulga baixo 0 seu nome
e esta constituida pola reuniéon de achegas de diferentes autores cuxa contribucién persoal se
funde nunha creacién Unica e auténoma, para a que fora concibida sen que sexa posible atribuir
separadamente a calquera deles un dereito sobre o conxunto da obra realizada. Agas pacto en
contrario, os dereitos sobre a obra colectiva corresponderan & persoa que a edite e divulgue baixo
0 Seu nome.»

Qué significa que unha obra entrou no dominio publico?
Por regra xeral, os dereitos de explotacién da obra duran toda a vida do autor e setenta anos mais
despois da sta morte. Transcorrido ese prazo dise que a obra entrou no dominio publico e que,
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polo tanto, pode ser reproducida ou utilizada sen contar co permiso dos herdeiros e sen aboar
contraprestacién econdémica ningunha.

Non obstante, esta utilizacion por terceiras persoas de obras en dominio publico debe respectar
o dereito moral do autor da obra. Ademais, hai que ter en conta que, ainda que unha obra estea
no dominio publico, existe a posibilidade de que a edicidon desa obra que un quere reproducir ou
usar doutra forma, por ser moderna, non estea no dominio publico, sendn que tefa uns titulares
(normalmente os editores) con dereitos sobre ela. O prazo de proteccion de setenta anos compu-
tase desde o dia 1 de xaneiro do ano seguinte ao da morte do autor.

Estou preparando unha clase. Podo facer un expediente con fotocopias de capitulos de
diferentes libros e artigos de revistas para distribuilo entre os meus alumnos?

E posible facelo coa autorizacién dos titulares dos dereitos das obras que se queren reproducir.
Unha forma sinxela de conseguir esa autorizacién é mediante a licenza de reproducién que da
CEDRO no nome dos autores e dos editores de libros, revistas e outras publicaciéns. No entanto,
de acordo coa Lei de propiedade intelectual non é necesaria a autorizacion dos titulares de derei-
tos (nin, polo tanto, a licenza de CEDRO) cando no ensino regrado un profesor, co fin de ilustrar
as suas clases, reproduce pequenos fragmentos de obras para o seu uso nas aulas. Segundo a
lei, esta excepcidn ao principio xeral de que para utilizar unha obra é preciso o permiso dos seus
autores non afecta aos libros de texto, as reproducions extensas das obras, nin as copias que
fagan persoas distintas aos profesores ou que vaian usarse féra da aula, casos en que si que se
require a licenza dos titulares.

E posible legalmente fotocopiar ou escanear libros e revistas?

Si, no caso de se cumprir determinados requisitos establecidos na lei. Por principio, € posible
facelo sempre que se conte coa autorizaciéon dos titulares dos dereitos, autores e editores. Esta
autorizacion pode obterse directamente dos propios titulares ou ben mediante unha licenza de
reproducion de CEDRO.

A fotocopia ou o escaneado tamén é legal cando se fai no ambito doméstico para o uso privado
dun mesmo.

Que é e a que se dedica CEDRO?

CEDRO é a entidade de xestion colectiva de dereitos de autor no sector da obra escrita. E unha
asociacion de escritores, tradutores, xornalistas e editores que se dedica a protexer e a xestionar
de maneira colectiva os seus dereitos de autor de tipo patrimonial. A misiéon de CEDRO é mellorar
en Espana as condiciéns de traballo dos creadores da cultura escrita e facilitar o acceso legal dos
cidadans aos libros, as revistas e a outras publicaciéns.

Mais informacion en www.cedro.org
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E posible, ao facer un traballo, copiar fragmentos dos documentos (libros, revistas, etc.)
que estou utilizando?

Si, é posible facelo incluso sen pedir a autorizacién do autor, sempre que esa copia se faga en
forma de cita para a sUa analise, comentario ou xuizo critico, e que se indique correctamente o
autor da obra e a fonte da que procede a cita.

Tendo en conta que os traballos de investigacion que se soen facer no instituto tefnen
como finalidade a aprendizaxe, é licito imitar a algin autor ou inspirarse nel para enfocar
o traballo?

E licito imitar coa finalidade de aprender, pero hai que ter en conta a diferenza entre imitar, citar e
plaxiar. O plaxio (a copia de obras alleas que se presentan como obras propias) esta considerado
como un delito.

Se tes mais dubidas, podes consultar Ali encontraras

mais preguntas frecuentes e poderas contactar co noso servizo de
asesoria:

investigar paso a paso
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BERNABEU, N. Técnicas de estudio I. Comprender y organizar la informacion y el conocimiento.
Madrid: Bruno, 2002.

BERNABEU, N. Técnicas de estudio Il. Valorar y enjuiciar los textos: la lectura critica. Madrid:
Bruno, 2003.

BLAXTER, L.; HUGHES, C.; TIGHT, M. Cdmo se hace una investigacion. Barcelona: Gedisa,
2001.

CHEVALIER, B. Lecture et prise de notes. Paris: Nathan, 1992.

CHEVALIER, B. Méthodes pour apprendre a I'école, au collége. Paris: Nathan, 1993.

ILLESCAS, M.J. Con ingenio seré un genio IV. Técnicas de estudio y trabajo intelectual. Madrid:
Editex, 2004.

Organizacion Internacional de la Propiedad Intelectual http://www.wipo.int/portal/index.html.es

WRAY, D.; LEWIS, M. Aprender a leer y escribir textos de informacién. Madrid: Morata, 2000.

investigar paso a paso



Actitudes do alumno
Investigas ou saes do paso?

0 termdémetro

Busca avanzada en Internet

Busca que busca

Compromisos do alumno

O contrato do investigador

Concrecion do traballo
Pénsao ben!

Fai un plan

Documentos

Que soes facer ti?

Explora os documentos
Selecciona os documentos
Organiza os teus datos

bibliograficos

Paso 1

Paso 1

Paso 5

Paso 1

Paso 3

Paso 3

Paso 2
Paso 6

Paso 6

Paso 6

Elaboracion dun diagrama
Fai un diagrama

Termina o teu diagrama

Eleccion dun tema
Sigue o rastro!

Que soes facer ti?

Etapas dunha investigacion

Paso a paso

Avaliacion da investigacion

E de libro a tda investigacion?

Extraccion de informacion
Es un lector critico?
Encontrar respostas

as minas preguntas

Anotar para citar

Comparar dous textos

Distinguir feitos e opiniéns

Paso 4

Paso 8

Paso 2

Paso 2

Paso 1

Paso 11

Paso 7

Paso 7
Paso 7
Paso 7

Paso 7
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Formulacion de preguntas

A férmula

Fontes de informacion
As fontes

Visita unha biblioteca
Busca que busca

Que soes facer ti?

Lectura critica
Es un lector critico?

Distinguir feitos e opinions

Palabras clave

Onde estan as chaves
da informacion?
Bonecas rusas

Planetas e satélites

Presentacion do traballo
Pensa en como vai
ser o teu informe

Fai un borrador

investigar paso a paso

Paso 2

Paso 5
Paso 5
Paso 5

Paso 6

Paso 7

Paso 7

Paso 4
Paso 4
Paso 4

Paso 10
Paso 10

Publicacion do traballo
en esdelibro.es

E de libro a tda investigacion?

Redaccion do informe final
Fai o guion

Redacta o teu informe
Comproba que...

A exposicion oral

O panel ou mural

Respecto ao dereito de autor

Vale, non vale
Anotar para citar
Citar
Parafrasear

A bibliografia

E de libro a tda investigacion?

Paso 11

Paso 8

Paso 10
Paso 10
Paso 10
Paso 10

Paso 1
Paso 7
Paso 9
Paso 9
Paso 9
Paso 11
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