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TRABAJO ESCRITO ACADEMICO
DEFINICION

Los trabajos escritos, como defiende Salas (2012), desarrollan en el estudiante
su capacidad de analisis, sintesis, critica, redaccion y expresién escrita, la creatividad y
originalidad, la curiosidad, planteamiento de preguntas e incluso la memorizacién y
asimilacion. La realizacién de estos trabajos supone, segun Tierno (2009), que los
estudiantes aprenden “a exigirse a si mismo precision, claridad y organizacion mental
sobre los contenidos de un tema determinado” (p.127). En este sentido, Blanquet
(2012) entiende que elaborar un trabajo implica “la capacidad de relacionar
conceptos” (p. 132). En palabras de este ultimo autor, un trabajo no es la copia de
ningun libro ni es la sucesion de parrafos de procedencias diversas. Mas bien es “el
resultado de una investigacion, del andlisis de lecturas, de la recogida de datos y de
una reflexion personal sobre el tema concreto” (p. 132). Castillo y Polanco (2004)
entienden que “elaborar un trabajo le exige al estudiante poner en juego los mds altos
procesos intelectuales que incluyen, ademds, un elevado grado de creatividad y
capacidad de iniciativa, para lograr organizar los datos y las ideas de un modo
personal” (p.297)

Los trabajos escritos académicos, con esa nomenclatura, cubren un amplio
abanico de tipologias, pues englobarian desde las tesis doctorales, los trabajos finales
de master, los de fin de grado, las memorias, los informes, los trabajos tematicos de las
asignaturas (que ayudan a profundizar y completar los conceptos de estas) o los
ensayos. Aportamos aqui una clasificacién de trabajos académicos propuesta por Pauk
(2002) quien reduce a cuatro los tipo de trabajos: a) temas: que recogen las
conclusiones propias basadas en lo que se ha leido; b) informes: contienen
comentarios sobre los resultados de una investigacidon hecha; c) criticas: expresan la
opinion del estudiante sobre un libro o escrito; y d) investigacidn: que “se basa en una
investigacion amplia realizada con material publicado sobre un asunto en particular”’
(p. 178).

Independientemente del tipo de trabajo que sea, se respetaran las fases de
elaboracion. Las diferencias vendran por la extensién, la profundidad con la que se
aborden los temas, el grado de visibilidad del autor en el trabajo si es mas impersonal
o estad presente, las tematicas, las fuentes de recopilacién de la informacién, las
matizaciones en algunos epigrafes o la finalidad del propio trabajo.



ESTRUCTURA DEL TRABAJO

Un trabajo escrito incluye una serie de partes que no conviene olvidar:

o La portada: que contendria datos referidos al titulo del trabajo y del
estudiante en la parte central del folio, nombre del profesor y de la
asignatura en la parte superior del folio y titulacion y curso académico
en la parte inferior del folio.

o Unindice: con el despliegue de epigrafes, que contemplaria los anexos
y el listado de tablas, figuras y gréficos. Hemos de saber que las pdaginas
de la derecha son las impares, donde se comenzaria el trabajo.

o La introduccién: en la que se explicaria el conjunto del trabajo y los
motivos de eleccién e importancia del tema, asi como su conexion con
el resto de temas del temario. Esta parte es mas facil escribirla al
finalizar el trabajo, pues ya tenemos toda la informacion.

o El desarrollo del trabajo: compuesto de epigrafes y apartados donde se
desmenuza el contenido del tema.

o Las conclusiones.

o Un apartado bibliografico.

o Anexos.

o Lacontraportada.

FASES DE ELABORACION

Los pasos a seguir, coincidiendo con los autores citados en el anterior epigrafe,

son:

A) ELEGIR EL TEMA

Si lo podemos elegir, que sea concreto, que nos guste e interese.

B) RECOPILAR DATOS SOBRE EL TEMA

Seria conveniente pasar por la siguiente secuencia que mostramos a

continuacion:



12 Retomar las indicaciones dadas por el profesor.

Tendremos que tener claro qué ha solicitado, fecha de entrega, tipo de trabajo
y paginas que debe ocupar.

Si el profesor no facilita mds que la temdtica, debemos ir pensando e ir
concretando el tema hasta hacerlo operativo y ajustado a los pardmetros de espacio
dados. Al no tener especificaciones, supondra hacer un visionado rdpido por la
literatura y lectura de indices que nos dé ideas de los aspectos que sobre el tema hay
escrito, para posteriormente seleccionar las fuentes y leerlas en profundidad.

Si el profesor da informaciones precisas, nuestra busqueda y lectura se centrard
en tales aspectos. Los primeros materiales supondran, de la misma manera, un vistazo
a sus indices para ir excluyendo fuentes y dejando otras para leer en profundidad.

Se trata de recuperar de nuestra memoria conceptos, ideas, que pudieran estar
relacionadas con el tema, para pasar después a las lecturas especificas. Cuanto mas
acotado esté el tema, mas facil serd la busqueda de materiales pues estard mas
delimitado.

Con una lluvia de ideas estableceremos las partes sobre las que habria que
dirigir la lectura. Apuntaremos todas las ideas que se nos ocurran en un folio para
después valorar por dénde dirigirnos. Siguiendo a Boeglin (2007) también podemos
usar el asociograma que consiste en dibujar un circulo en el centro de un folio y
apuntar el tema en cuestién dentro, a partir de ahi se escriben todas las asociaciones
gue se nos ocurra, cercandolas y uniéndolas a la palabra central.

Nos pueden ayudar los interrogantes que plantea Tierno (2009) sobre qué
objetivo se busca con el trabajo, si tiene que tener un tratamiento general o detallado,
si necesitaria revisar distintas fuentes, si exigiria datos experimentales y si implicaria
temas afines.

2% eer sobre el tema en varias revistas, libros, periodicos, pdginas web en
internet.

Visitar la biblioteca y mirar por materias, ademads de buscar los libros en los
gue se tenga identificado el autor. Hemos de buscar en la hemeroteca las revistas e
incluso consultar buscadores a través del world wide web (www), anotando siempre la
direccién de donde hemos obtenido la informacion y la fecha de consulta.



3%uscar informacion a través de observaciones, entrevistas, visionados de
videos o material grdfico.

4%Abrir un documento en un procesador de texto (open office, Word...) e ir
generando fichas para las lecturas que hacemos.

Pueden ocurrir tres situaciones: a) Iremos copiando parrafos textuales,
anotaremos el autor, el afio y la pagina de donde se ha extraido la informacidn, asi
como la referencia del libro; b) Si se nos ocurre alguna idea al hilo de lo que leemos,
también la anotamos, aclarando que es una idea propia; ¢) Nos interesa la idea del
autor pero no copiamos nada textual, sino que hacemos un resumen e interpretacion
de la idea, entonces se apuntaria el autor y el aifio pero no la pagina.

5%brir otro documento Word donde copiamos todas las referencias
bibliogrdficas de los materiales consultados siguiendo las normas de la Asociacion
Americana de Psicologia (APA).

Pero ademas podemos hacer una ficha de cada lectura donde se anoten autor,
titulo, editorial, ciudad, afio, nUmero de paginas, tema que trata el libro y valoracion.
Organizaremos la bibliografia en referencias consultadas, citadas, referidas a la
legislacion y webs visitadas.

C) ORGANIZAR LA INFORMACION

Volveremos a retomar las indicaciones dadas por el profesor. Tendremos que
tener claro qué ha solicitado y las condiciones del trabajo (fecha de entrega, paginas
gue debe ocupar, tipo de trabajo si es ensayo, investigacion o tematico). En estos dos
ultimos tipos habria una introduccidon y a continuacion los epigrafes en los que se
desarrollaria el contenido. El ensayo es una redaccién continua sin establecer
apartados, seran los parrafos los que distribuyen la defensa de las ideas.

Con una lluvia de ideas establecemos los epigrafes que tendria el trabajo a
modo de esquema, sin olvidar el titulo del tema que es el que nos guiara. Teniendo la
informacién revisada en nuestra cabeza, nos permitird una vision de conjunto, de
modo que sera facil disefiar una estructura del tema que sea logico y tenga sentido. Se
pueden buscar nexos causales, de semejanza, de oposicidn, orden cronolégico, de
ideas mas sencillas a mas complejas, poniendo distintos apartados (Castillo y Polanco,
2004) o una estructura siguiendo criterios de evolucién, histdricos, epistemolégicos o
de desarrollo conceptual.



Procuraremos acomodar la informaciéon recopilada a los epigrafes que
definitivamente hemos propuesto.

D) REDACTAR

Se debe utilizar la terminologia propia del campo, redactando de forma clara y
precisa, intentando usar sindbnimos para evitar repeticiones y atendiendo a las normas
ortograficas y de puntuacion. Generalmente se redacta en primera persona del pluraly
en menor medida en tercera persona del singular.

Gonzdlez, Nunez, Gonzdlez-Pineda y Gonzdlez (2004) dicen que

“Lo que hace la mente cuando se escribe consiste en: a) interpretar
informaciones diversas para hacernos una idea propia sobre la que
escribir, b) traducir esas ideas que queremos escribir en palabras y
parrafos, y c) reflexionar para resolver los problemas o las
dificulatades que van siguiendo a cada paso” (p. 129)

Estos autores consideran que para escribir se necesita interpretar la
informacién que se ha adquirido con las distintas lecturas; en segundo lugar, construir
el texto, es decir, todo lo que hemos pensado fruto de las lecturas y de los ajustes
hechos al titulo del tema y a las exigencias del profesor, todo lo tenemos que pasar a
parrafos y en cada uno de ellos una idea, siguiendo la secuencia légica de: qué poner,
gué poner primero y qué después; en tercer lugar, reflexionar pues implica descartar lo
gue no es necesario y considerar la informacién que queda.

Si cuando hemos ido recopilando los datos u organizando la informacién,
también hemos ido, como aconseja Kahn (2012), anotando preguntas, interrogantes,
ideas y analogias que hayan ido surgiendo, la fase de redaccién serd menos gravosa y
mas satisfactoria.

En resumen, pensamos que el texto deberia escribirse con un hilo conductor,
de forma que se hilvanen las ideas propias y la informacién leida. A pesar de que se
parafrasee o se pongan citas, se ha de redactar la informacién siguiendo una linea
argumental fruto del analisis, sintesis y reflexién de todo el conjunto de la informacién
leida, que como dice Salas (2012), contribuya a avalar la propia postura o contrastarla
con ella. Se trata de que segun nuestro estilo y con nuestras propias palabras,
sinteticemos las ideas de los textos que hemos leido sin ocultar la autoria de las ideas.

Para citar cuando estamos redactando hemos de tener en cuenta que: 1) para
las citas textuales se deben entrecomillar y poner en cursiva y después de las comillas,
poner el numero de pagina de la fuente donde la hemos obtenido. Si la cita supera las
3 lineas se pondra en un parrafo aparte y con sangrado de texto a ambos lados; 2)
para citas donde parafraseamos ideas de autores pero no de forma textual, se indica el
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apellido, el afio y no es preciso la pagina. Si citamos publicaciones distintas del mismo
autor en el mismo afio, lo distinguimos poniendo letras del abecedario en minuscula,
por ejemplo: (Pérez, 2012a).

Para concluir este apartado de redaccion, insistimos en que cada parrafo debe
desarrollar una idea. La primera frase del parrafo enunciaria la idea, las siguientes la
desarrollarian y las ultimas frases concluirian el desarrollo y la transicion al siguiente
parrafo (Boeglin, 2007). Este mismo autor establece siete fases por las que hemos de
pasar para la redaccién, que son: la recopilacién de ideas, su seleccién, la ordenacion
en un plan, escribir el primer borrador, reescribir el borrador, corregir el estilo y
corregir la gramatica y ortografia.

De lo cual deducimos que seria conveniente dejar pasar unos dias, para hacer
una segunda lectura al borrador de nuestro trabajo y volver sobre nuestros primeros
pasos, las notas, la organizacién, las preguntas... pues con toda seguridad se modificard
y mejorara algun apartado del trabajo. Después, se procederia a la redaccién final de
este.

E) PRESENTAR

Una vez finalizado el trabajo, prestaremos atencidon a la edicién de este.
Tendremos en cuenta que hemos incluido todas las partes de un trabajo, que hemos
respetado los margenes, que hemos cuidado la ortografia y la sintaxis. Ademads
daremos vistosidad a los epigrafes de nuestro trabajo haciendo uso de una tipografia
variada con distintos tipos y tamafos de letra para que el texto no sea plano e
incluiremos graficos, figuras, tablas que den movilidad y dinamismo al texto.
Respetaremos la extension y la fecha de entrega y acomodaremos la bibliografia segun
las normas de la APA aplicando el orden alfabético y cronolégico dentro del mismo
autor. Si utilizamos siglas, la primera vez que se usan se han de poner en mayuscula
entre paréntesis y después de escribir el enunciado completo. Después ya no se
explicarian mas.

Las normas de citacién variaran en funcion del documento que se consulte. Asi
las mayusculas, las cursivas, los puntos o los dos puntos tendrian un tratamiento
distinto segun se hable de libros, articulos, capitulos...

- Paraun libro vemos el ejemplo:
Rubio, M.P. (2004). El practicum y su desarrollo (42 ed.). Madrid: Narcea
Rubio, M.P. y Pérez, M. (2004). El practicum y su desarrollo. Madrid: Narcea

Rubio, M.P., Lépez, M. y Pérez, M. (2004). El practicum y su desarrollo. Madrid: Narcea



- Para capitulo de libro:

Fernandez, M.P. (2004). Los seminarios de practicum. En M.P. Rubio (Coord). El
prdcticum y su desarrollo (pp. 15-30). Madrid: Narcea

- Paraun articulo:

Rubio, M.P. (2000). La investigacidon educativa. Revista de Investigacion Educativa, 2
(3), 23-43.

- Para una direccion web: se cita igual pero poniendo la direccidon web y la fecha
de consulta:

Rubio, M.P. (2000). Investigacion en el aula. URL:
http://www.inventada.es[30/06/2000]




ENSAYO

DEFINICION

Un ensayo es un escrito en el que nos decantamos, argumentamos y
concluimos, en base a nuestras experiencias, conocimientos y lecturas que corroboran
o refutan nuestro planteamiento y que implica todo un esfuerzo cognitivo de analisis,
sintesis, contraste y comparacion. Un ensayo establece una premisa, de modo que se
recurre a la informacion para defender dicha premisa.

La extensidon adecuada para estudiantes universitarios, dada la complejidad
argumentativa, alcanzaria las tres o cuatro paginas.

Al igual que cualquier trabajo académico hemos de revisar y tener presente la
peticion del profesor para tener muy claro cudl es el tema objeto de reflexidn.
Procederemos abriendo un documento en un procesador de textos, escribiendo lo que
sabemos sobre el tema y posicionandonos respecto de ese tema que se aborda. Tras
este primer paso, completamos la secuencia buscando informacién sobre el tema, la
cual utilizaremos para reforzar y corroborar la posicion que defendemos, pues como
podemos imaginar, para poder argumentar sobre un tema, hemos de saber sobre él.

ESTRUCTURA DEL ENSAYO

Las partes de una argumentaciéon (Rodriguez, Gonzalez-Pineda, Gonzalez vy
Alvarez, 2004) se concretan en: 12) Una primera parte donde el autor defiende una
opinion: ¢qué idea se defiende?; 22) Una segunda en la que se recopilan argumentos e
ideas que apoyan la defensa del punto de vista del autor: ¢ qué argumentos apoyan esa
idea u opinidn; 32) Una tercera donde se concluye con las ventajas del planteamiento
gue se defiende: ¢ qué conclusiones pueden extraerse?.

FASES DE ELABORACION

Describimos el tema, nos posicionamos, lo documentamos y después
corroboramos con bibliografia tales argumentos.
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Los pasos que se han de seguir para el desarrollo de cada una de las partes

anteriormente mencionadas siguen una secuencia:

a)

b)

Para la primera parte, decantarse por un punto de vista, recopilar datos,
hechos, experiencias que apoyen la tesis que se defiende. Concretamente,
siguiendo con los anteriores autores, conviene hacerse preguntas tales
como: “cudl es el tema sobre el que se trabajard, por qué es importante,
cudl es la opinion” (p. 171). A la hora de escribir, se redactaria en primera
persona “considero que...”, “en mi opinion...”.

Para la segunda parte, la argumentacion supone defender ideas apoyadas
en otros autores o en otros estudios, y en donde también podemos
ayudarnos preguntando “écudles son los datos o las comprobaciones
cientificas en las que se apoya la tesis?éCOmo pueden organizarse estos
argumentos?é ?Es posible aclarar alguna idea afadiendo ejemplos,
analogias, grdficos...” (p. 172).

Para la tercera parte, la conclusion, se utilizan expresiones como “en
conclusién”, “en consecuencia”, “asi pues”, ..., donde se insiste de nuevo en
la importancia del tema asi como de la opinion que se ha venido

defendiendo.

MEDIDAS DE EJECUCION DEL ENSAYO

Cuando hemos dado por finalizado nuestro ensayo, es preciso que nos

contestemos una seria de preguntas, que a modo de medidas de autocontrol,

contribuiran a valorar la calidad del ensayo que hemos escrito. Nos apoyaremos en las

preguntas de Rodriguez, Gonzélez-Pineda, Gonzalez y Alvarez (2004, p. 173):

“iHe expuesto con claridad cudl es la idea fundamental que se
defiende en el texto?¢Cudles son los argumentos que utilizo para
refutarla o confirmarla?¢He expuesto con claridad cudl es Ia
explicacion, la valoraciéon, la solucién o la conclusién a la que se
llega?iHe aportado ejemplos clarificadores?éEstd quedando en el
orden adecuado?” .
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