FICHA9
COMO ELABORAR Y REDACTAR UN TEMA ESCRITO

A lo largo del curso, seguramente tendrds que redactar uno o varios temas escritos y
presentarselos a tus profesores y profesores. Ser capaz de buscar la informacién, organizarla y
presentarla con precision, claridad y limpieza, es una tarea que requiere practica y que, con
algunos consejos, podras realizar sin dificultad.

Algunas de las ventajas que tienen los temas escritos (te los manden los profesores 0 no) son:

Te exigen precision, claridad y organizacion mental sobre los contenidos de un tema
determinado.

Te ayudan a ordenar y estructurar la informacion, a precisar cuales son las ideas
relevantes y a desechar las inservibles.

Te permite conocer tus aptitudes y detectar tus fallos, deficiencias y puntos débiles
(sobre todo si no tienes bien asimiladas las técnicas de estudio y, mas en concreto, el
resumen).

Supone un entrenamiento para redactar bien los exdmenes. No basta con saber, hay
que demostrar lo que se sabe mediante una expresion adecuada.

En el siguiente cuadro se resumen los pasos que debes seguir y las técnicas que debes utilizar
para realizar un tema escrito.

REALIZACION DE UN TEMA ESCRITO

PASOS A DAR TECNICAS A EMPLEAR

1. Recogida de datos 1.1 Trazarse un plan previo
1.2 Técnicas de investigacion y consulta

2.1 Organizar los datos: folios, fichas.
2. Sistematizacién de los datos 2.2 Seleccionar los datos
2.3 Esquema definitivo del tema

3.1 Redactar el texto
3. Elaboracién escrita del trabajo 3.2 Técnicas de presentacion de trabajo
3.3 Citas bibliogréficas

PRIMER PASO: RECOGIDA DE DATOS

1.1 Primero, trazate un plan previo, preguntandote: ¢qué quiero lograr? Debes hacer como
una fotografia mental de cémo quieres que quede tu trabajo. Debes fijarte como principales
objetivos: que esté expuesto de una manera interesante, de facil lectura, que cause una
impresion agradable y, sobre todo, evitar que sea una copia de trozos de libros o de textos de
Internet, sin conexion légica y sin que tu lo entiendas.

Realiza un esquema personal (es decir, original, inventado por ti) del trabajo. Por ejemplo,
imagina que tuvieras que realizar un trabajo de investigacion sobre la circulacion sanguinea y la
presion arterial. Un primer esquema podria ser:

1. Introduccion.
2. Elaparato circulatorio.
2.1. Elcorazdn




2.2. Los vasos sanguineos
2.2.1. Las arterias
2.2.2. Lasvenas
2.2.3. Los capilares
3. Lapresion sanguinea
3.1. Tipos
3.1.1. Presion arterial
3.1.2. Presion venosa
4. Medida de la presion sanguinea
5. Clasificacion de la presion arterial
5.1. La normotension
5.2. La hipertension
5.3. La hipotension

Y asi podriamos continuar hasta finalizar con:
8. Conclusiones

9. Bibliografia

1.2. Técnicas de investigacion y consulta.

a) Consulta de bibliografia: enciclopedias, libros de texto, libros de consulta, libros
monograficos (es decir, que tratan exclusivamente del tema que nos interesa), revistas,
periddicos...

b) Internet. Es una de las fuentes mas comodas y rapidas, pero tiene un problema: la enorme
cantidad de informacion que contiene. Y eso supone una tarea compleja de bisqueda, seleccion
de la informacion més adecuada, organizacion de dicha informacion, etc. El profesor o la
profesora seguro que te ayudaran.

¢) Anota los datos que vas tomando. Ten en cuenta lo siguiente:
- anota solo los datos que te sean Utiles en relacion con el trabajo que estas haciendo;
- anota con exactitud (sobre todo las fechas, nombres o cifras);

- procura tomar datos de forma resumida, evitando las copias literales de lo que viene en
los libros;

- realiza esquemas o escribe ideas generales;

- debes buscar datos de varias fuentes diferentes, evitando realizar trabajos de
investigacion, copiando sélo de un libro.

d) Escribe los datos de los libros y fuentes que has utilizado (titulo, autor, editorial,
coleccion, afio de edicion, pagina web, etc.).

SEGUNDO PASO: SISTEMATIZACION DE LOS DATOS.

2.1. Organiza los datos. Una vez que hayas terminado de recoger datos, selecciona lo mas
interesante y elimina lo accesorio; es decir, debes realizar un trabajo de critica y seleccion. (Si lo



estais haciendo en grupo, debéis evitar que cada uno trabaje por separado, de manera
independiente y sin saber qué es lo que esta haciendo el otro; en todo momento debéis conocer
el trabajo de vuestros comparieros).

2.2. Clasifica los datos segln el esquema que te trazaste; vete colocando nombres, fechas,
cifras, ideas, etc., en cada uno de los apartados del esquema inicial.

2.3. Redaccion del esquema definitivo. Quizas mientras buscabas datos, te has encontrado
con ideas que no puedes incluir dentro de ninguno de los apartados que se te ocurrieron al
principio. Ahora es el momento de incluir nuevos apartados o subapartados.

TERCER PASO: ELABORACION ESCRITA DEL TRABAJO
3.1. Redactar el texto:
a) Sigue fielmente el esquema que te has trazado, exponiendo las ideas de forma ordenada.

b) Haz una primera redaccion del texto, “a sucio”, dejando espacios para gréaficos, dibujos,
recortes de prensa, ilustraciones, etc.

c) Deja pasar unos dias y después repasa de nuevo el texto y corrigelo.
d) Redacta ahora el texto definitivo, a limpio.
3.2. Técnicas de presentacion. Cuida los siguientes aspectos:
a) Ortografia y correccion de las frases (con sentido, con vuestro propio lenguaje).

b) Letra clara y legible (si tenéis ordenador o maquina de escribir eso os facilitara la
presentacion).

c) Utiliza frases breves y sencillas.

d) Redacta tu trabajo en folios y preséntalo siguiendo la técnica que se explica a continuacion:
- Primera pagina: Titulo del tema, vuestros datos, fecha y materia a la que pertenece.
- Segunda pagina: esquema general del trabajo.

- Tercera pagina y siguientes: desarrollo del trabajo, con amplios margenes en cada
folio y empezando cada punto o apartado del esquema en un folio diferente. Escribe
solo por una cara.

- Antepenultima pagina: citas bibliograficas.
- Penultima pégina: Bibliografia que has utilizado.

- Ultima pagina: indice en el que incluyes el esquema de la segunda pagina, la
paginacion (es decir el lugar donde puede encontrarse cada apartado), asi como citas
y bibliografia.

- Debes colocar una ultima hoja en blanco y grapar por el margen izquierdo.



