PASOS Y NORMAS A SEGUIR PARA LA ELABORACION DE UN TRABAJO
MONOGRAFICO

Los distintos pasos que deben darse y las técnicas a emplear son en sintesis las siguientes:

PASOS A DAR TECNICAS A EMPLEAR

1- trazarse un plan previo

1- Recogida de datos 2- técnicas de investigacion
y consulta
2- Sistematizacién de los | 3- organizacion de los datos
datos 4- seleccidn de los datos

5- esquema definitivo del
3- elaboracién escrita del | tema

trabajo 6- redactar el texto

7- técnica de presentacion
del trabajo monogréfico

8- citas bibliograficas

1- Primer paso: recogida de datos
Tu primer paso es recoger cuantos datos te puedan ser Utiles para realizar el trabajo. Debes
proceder con orden , de la siguiente manera:
a) Trazate un plan previo:
Primero preguntate ¢ Que quiero lograr ?, ;Que objetivos quieres alcanzar ?
Debes elegir el tema y orientarlo en funcion de esos objetivos. Habras de tener entre otros los
siguientes objetivos redaccionales
W sintetizar el tema , contando con los limites de tiempo y de espacio que tienes.
B ser comprendido por quien te lea
W facilitar una lectura rapida
B exponer de modo interesante
M causar una impresion agradable

b) Elige el tema
El tema que elijas ha de ser interesante para vosotros, a la vez que interesante para el

profesor y para la clase.
Sera recomendable que comentes con el profesor el tema que piensas trabajar y la
orientacion que le vas a dar. El puede ayudaros a elegir mejor.

c) Trézate un esquema a partir de lo que sabes del tema o de las primeras consultas a la

bibliografia
Este primer esquema 0s servira para orientar vuestro trabajo de basqueda de datos en la

bibliografia

d) Investiga y consulta:




Recoge todos los datos que puedan serte Utiles , recurriendo a dos fuentes de informacién
principalmente ;
consulta de bibliografia. Encontraras abundante material en :

B enciclopedias

B libros de texto

W libros de consulta

B revistas

B libros monogréficos sobre el tema

Podréas encontrarlos en la biblioteca del colegio, o en una biblioteca publica , asi como en
casa. Os aconsejo seguir el siguiente orden:

1. Consulta los libros de texto y las enciclopedias, en ellos encontraréis los datos mas

generales que os permitan perfilar mejor el esquema del trabajo.

2. Consulta los libros especializados si los hay

3. consulta las revistas que traten sobre el tema, en ellas podréis encontrar los datos mas

actualizados.

Consulta de otras fuentes de datos. En este caso os serd muy util recoger informacion de :

B el Ayuntamiento

W Las instituciones publicas de la ciudad

B |as federaciones deportivas

B |a gente que hace deporte

W |a prensa diaria

W etcétera

El mismo profesor puede orientaros sobre que fuentes de datos podéis consultar con mas
éxito. Consultale.

2- Sequndo paso. Sistematizacion de los datos.

a) Organizar y seleccionar los datos que se van tomando

Debéis ir tomando notas a medida que se va leyendo o consultando libros revistas... ,
anotando cuantos datos e ideas creais que pueden ser de utilidad

Los tipos de notas que pueden ser de utilidad para la realizacion de un trabajo son
generalmente las siguientes:

B Resumenes de un parrafo o capitulo

B Esquemas o ideas generales del contenido de un articulo o de un capitulo

B Resumen de la idea general de un texto , afladiendo tu opinidn personal sobre el mismo

B Fechas , nombres, cifras , datos estadisticos, etcétera.

b) Selecciona los datos que te son de utilidad

Una vez que hayais terminado de leer y de recoger notas de las fuentes de informacion
debes organizar los apuntes , para ello :

B clasificalos siguiendo el primer esquema que te trazaste.

B separa todo aquello que no se relaciona directamente con el trabajo.

c) Traza el esquema definitivo del trabajo.




Tu esquema definitivo ha de cumplir las siguientes condiciones:
1. Ser logico, desarrolla el tema de modo que haya ilazén logica de idea a idea, de parte a parte,
hasta llegar a las conclusiones finales
2. Ha de seguir una idea directriz. Debe estar trazado a partir de una intencion, un objetivo, que
quedara reflejado en las conclusiones finales
3. Debe constar de estas tres partes principales:
B planteamiento de la cuestion, que puede hacerse en la introduccion del trabajo.
B desarrollo del tema.

B conclusiones. En ellas deberas reflejar tu opinion respecto del tema estudiado.

3- Tercer paso, elaboracion escrita del trabajo

Al hacerlo habras de cuidar los siguientes aspectos
B la redaccion del texto
W |a presentacion del trabajo
B |as citas bibliograficas

a) Escribe tu trabajo

Es el momento de ponerse a escribir, hazlo siguiendo estas orientaciones:

1. Sigue fielmente el esquema que te has trazado, exponiendo las ideas con orden y método.

2. Haz una primera redaccion del texto. Debe ser una redaccion rapida en la que dejes preparado
todo el armazén del contenido de tu trabajo.
Sefiala en el texto donde iran los gréficos, ilustraciones, etc. que utilizaras pero aln no necesitas
redactarlos.

3. Deja pasar unos dias y después repasa y corrige el texto.

4. Redacta ahora el texto definitivo, a limpio, incluye entonces los graficos e ilustraciones que
deben acompafiar al texto

Trata de ser original, tu trabajo debe exponer el resultado de la asimilacion que el grupo ha hecho
del tema estudiado, lo que habéis leido,, los puntos de vista personales.... Si necesitdis copiar de un libro
citalo, no copiéis de forma sistematica.

b) Cuida la presentacion.
La buena presentacion es como la carne para los huesos, el mejor trabajo, rico en ideas y
contenido , puede perder mucho si se acompafa de una presentacion descuidada.
Una buena presentacién tiene por finalidad resaltar la riqueza interna del texto. ( las ideas, su
estructura légica, las partes importantes, etc. ), y facilitar su lectura.

Aspectos a cuidar en la presentacion del texto
Cuida los siguientes aspectos
B la ortografia y la correccion de las frases




W |a letra debe ser clara y legible, si sabes escribir a maquina presenta el trabajo
mecanografiado.

B cl uso de mayusculas, subrayados, colores distintos... que destaquen las partes
importantes y las diferencien de las ideas secundarias.

B |a brevedad, se breve y evita ser farragoso

B |a sencillez, utiliza expresiones y frases sencillas.

B |a claridad del razonamiento

Técnica de presentacion
Redacta tu trabajo en folios A - 4 y preséntalo siguiendo la técnica que se explica a
continuacion:

M primera pégina
En ella deben ponerse

B |a materia a que pertenece el trabajo

B el nombre del profesor

W el titulo con letras destacadas

B |os datos que identifican al autor / es del trabajo. Nombre , clase ,

nO
B |a fecha de composicion.
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