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Como elaborar un trabajo académico

El siguiente recorrido esta pensado para que, de forma rapida y sencilla, pueda
encontrar informacidn para la elaboracion de su trabajo académico y documente
sus fuentes. En funcion del tema elegido y de la familiaridad que tenga con la
Biblioteca, puede adaptar este recorrido a sus necesidades:
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1. Formular el tema del Formule su tema de trabajo como si fuera una
trabajo pregunta o como una frase. Procure extraer los
conceptos mas importantes o las palabras clave
para probar si es facil obtener informacion a través
del catdlogo o de otras herramientas que la
Biblioteca pone a su alcance.

2. Contextualizar el tema |Busque una o mas fuentes de informacién general
para documentarse: esto le servira para
comprender el contexto de su tema y conocer el
estado actual de lo que se sabe. Las fuentes mas
normales para encontrar informacién general son
enciclopedias, diccionarios y manuales, tanto en
papel como electronicos. Todas estas obras, a
menudo, ofrecen bibliografias - listas de libros y
articulos - que permiten encontrar mas
informacién.

3. Encontrar libros,
revistas, audiovisuales,
etc.

Busque en el catalogo de la Biblioteca de la UPF
libros, revistas, audiovisuales u otros materiales
interesantes relacionados con su tema de trabajo.

4. Encontrar articulos de
revista

Busque en diferentes bases de datos articulos de
revista relacionados con el tema de su trabajo.

5. Encontrar recursos en
Internet

Busque en las Guias tematicas recursos web
seleccionados por la Biblioteca o bien utilice los
buscadores y directorios disponibles en Internet.

6. Evaluar los recursos
hallados

Analice criticamente las fuentes localizadas para
distinguir la informacion académica de calidad.
Encontrara una lista de preguntas para comprobar
la fiabilidad del material localizado asi como otros
recursos segun el tipo de material.




7. Redactar el trabajo Una vez ha realizado la busqueda y ha evaluado
los recursos encontrados, es el momento de
sentarse y ponerse a escribir. La Biblioteca facilita
algunos recursos de ayuda para la redaccion del

trabajo.
8. Citar los recursos Una vez esté listo su trabajo, debe documentar las
seleccionados fuentes bibliograficas utilizadas. Su profesor o

tutor le podra indicar qué modelo de citacion seguir
para referenciar aquellos libros, articulos, paginas
web, imagenes, etc. que haya usado.

1. Formular el tema del trabajo

Cdémo se puede encontrar y desarrollar un tema de trabajo viable en tres pasos: (19)
Escoger el tema -}(EG:JPoner a prueba el tema -)(Ei‘:Formular una pregunta

Escoger el tema

Si el tema del trabajo no ha sido sugerido por el profesor o tutor, para encontrar
una buena fuente de ideas para escogerlo, piense en sus ultimas lecturas o en los
temas comentados en clase. Procure escoger alguna cosa que le interese, piense
que le dedicara bastante tiempo.

Comente sus ideas con el profesor o tutor.

También puede utilizar las Guias tematicas que elabora la Biblioteca. Consulte al
personal bibliotecario especializado en el area tematica que esta trabajando.

Ademas, puede consultar alguna enciclopedia especializada o un manual que cubra
el area tematica que esta buscando y que le pueda ser de utilidad.

Poner a prueba el tema

Una vez tenga elegido el tema, identifique los conceptos mas importantes en forma
de términos clave. Intente pensar sindbnimos o términos alternativos. Ponga a
prueba su tema: utilice estas palabras o términos clave como estrategia de
blusqueda en el catalogo de la Biblioteca.

Intente escoger un tema que no sea ni muy amplio ni muy concreto. Piense que si
escoge un tema de alcance muy amplio, la cantidad de informacién que encontrara
puede desbordarle. Si por el contrario, el tema es muy especifico, quizas se
decepcione al obtener muy poca informacion. Sea realista y contemple la
posibilidad de cambiar de tema, incluso una vez empezado el trabajo.




Formular una pregunta

Si ya ha elegido un tema, piense en preguntas que su trabajo ayudaria a contestar.
Formule su tema como si fuera una pregunta o como una frase. Piense en los
conceptos mas significativos y en los temas clave que describen su tema.

Una vez tenga identificado y puesto a prueba su tema, ya se puede acceder al
segundo paso Contextualice el tema.

2. Contextualizar el tema

Una vez tenga el tema y los términos clave de su trabajo, busque una o mas
fuentes de informacion general para documentarse. Esto le servira para
comprender el contexto de su trabajo y conocer el estado actual de lo que se sabe.
Las fuentes mas normales para encontrar informacién general son enciclopedias y
diccionarios, tanto en papel como electronicos. Los manuales también pueden ser
una buena opcion. Todas estas obras, a menudo, ofrecen bibliografia -listas de
libros y articulos- que permiten encontrar mas informacion relevante sobre el tema.

Tipos de obras

Obras de +Consulte el apartado Diccionarios y enciclopedias
referencia

»Tiene disponible el apartado libros electrénicos

+Consulte la bibliografia recomendada

Manuales L. , "
+Consulte los recursos tematicos de las Guias tematicas

donde encontrara enlaces a blsquedas del catalogo de la
UPF.

+En muchas obras (libros, revistas, etc.) que utilizara
para encontrar informacion general encontrara una lista
de bibliografia al final. Revisela para encontrar fuentes de

- informacion relevantes.
Utilice las

AN EEE +Busque estas obras en el Catalogo de la UPF y en bases

de datos. Compruebe qué materias o palabras clave
tienen y utilicelas para encontrar mas informacion.

3. Encontrar libros, revistas, audiovisuales, etc.
en la Biblioteca de la UPF

Como puede encontrar libros, revistas, audiovisuales, etc., en tres pasos: (:@J

S

Consulte el catalogo -}@JLocaIice el documento =*{3=)Acceda al documento




Consulte el catalogo

El catalogo le informa de todos los documentos que puede encontrar en la
Biblioteca de la UPF.

Puede hacer busquedas por autor, titulo, materia y palabra clave, entre otras.

Desde el icono de las pantallas de busqueda del catalogo, puede acceder a
pantallas de ayuda que ofrecen una explicacion detallada.

También dispone de un folleto explicativo: Consulta del catdlogo bibliografico de
la UPF (pdf).

Localice el documento

Cuando haya encontrado en el catalogo la informacion sobre el documento que busca, fijese
bien en su localizacidén, en qué estado se encuentra y cual es el tipo de préstamo del
documento.

Topografico PQC322 E73 A6 1997

Autor Yerdaguer, Jacint
Titufo  Antologia f Jacint Verdaguer ; estudi introductori, tria i notes d'Isidor Consul
Publicacion Barcelona @ La Magrana, 1997
SEDE DE Edicién  2a ed. revisada

LA BIBLIOTECA

Ejemplares Registro completo Encontrar documentos similares I I

v v

Localizacion Yolumen Copia Codigo de barras Estado Tipo de préstamo

Bca. Rambla - Magatzem {Planta
soterrani)

Mersidn para imprimir

1002693450 DISPOMIBLE 14 Diag

Acceda al documento

P Silocaliza un recurso accesible a través de Internet -en el catalogo se indica en el
campo de Localizacién: Recurs electronic d'accés per Internet (Recurso electrénico
de acceso por Internet) o bien CD-ROM en xarxa (CD-ROM en red)-, puede consultario
directamente haciendo clic en la direccién web.

Tenga en cuenta las instrucciones de acceso y condiciones de uso para conectarse a los
recursos electrénicos.

p Si el documento esta en la sede de la Biblioteca donde se encuentra y en
estado DISPONIBLE ya puede ir a buscarlo a la estanteria.

Para encontrar el documento en la estanteria, necesita saber en qué seccidn esta y su




topografico. Los documentos de la Biblioteca estan agrupados en secciones y dentro de
cada seccion estan ordenados por materias segun una clasificacion universal, la Library
of Congress Classification (LCC). Para orientarse consulte el plano de la sede

correspondiente.

= Topogrifico

PQC322.E73 A6 1997

Autor Verdaguer, Jacint

Titwio
Publicacion
Edicién

Antologia £ Jacint ¥Yerdaguer ; estudi introductori, tria i notes d’'Isidor Consul
Barcelona : La Magrana, 1997
2a ed. revisada

Encontrar documentos similares ersidn para imprimir

Localizacion

Bca, Rambla - Magatzem (Planta

soterrani) T

volumen Gopia Codigo de barras Estado Tipo de préstamo

1002693450 DISPONIBLE 14 DiaS

' SECCION

P Si el documento esta en préstamo (Estado: Vence xx.xx.xx), lo puede reservar .

4 Si el documento esta en otra sede de la Biblioteca de la UPF, lo puede solicitar
por los siguientes medios:

En el mostrador

Electrénicas

Por teléfono

+Dirijase al mostrador de préstamo de cualquier sede de
la Biblioteca.

+El horario de atencidn es de lunes a domingo (excepto en
la Biblioteca del Mar, que es de lunes a viernes), desde la
hora de apertura hasta las 21.00 h (20.00 h de lunes a
viernes no festivos en épocas de Navidad y verano).

+Tiene disponible un formulario sin limitaciones de
horario o calendario (servicio 24x7).

+Cuando rellene el formulario, indique cOmo quiere
obtener la respuesta:

=por teléfono
»por correo electrdénico

tLlame a los siguientes teléfonos:

+Biblioteca General: 93 542 16 14
+Biblioteca de Rambla: 93 542 23 52
+Biblioteca de Franga: 93 542 24 57
+Biblioteca del Mar: 93 542 28 37

+El horario de atencidn es de lunes a domingo (excepto en
la Biblioteca del Mar, que es de lunes a viernes), desde la
hora de apertura hasta las 21.00 h (20.00 h de lunes a
viernes no festivos en épocas de Navidad y verano).




Finalmente, si ha buscado un documento que no se encuentra en la Biblioteca
de la UPF, consulte el apartado Cémo obtener documentos gue no se encuentran
en la Biblioteca.

También puede ampliar los resultados de sus busquedas consultando articulos
de revista, otros recursos electrénicos o buscando en los catdlogos de otras
bibliotecas.

4. Encontrar articulos de revista

Coémo puede encontrar articulos de revista en tres pasos: (Ié;hConsuIte el catalogo o
bases de datos =(2¢)Localice la revista =(3°)Acceda al documento

Consulte el catélogo o bases de datos

Pueden darse dos casos diferentes:

P si tiene la cita del articulo =>busque el titulo de la revista en el catdlogo y
compruebe que la Biblioteca dispone del nimero correspondiente.

P Si no tiene la cita de los articulos = realice bldsquedas en bases de datos.

Si busca articulos sobre un tema o un autor, puede consultar en el Mecacercador
las distintas bases de datos y revistas electrdnicas disponibles en la Biblioteca, que
en muchos casos ya ofrecen el texto electronico completo. Para cada base
de datos encontrara un resumen de su contenido y en muchos casos una guia de
uso.

Recuerde que la base de datos de sumarios electréonicos del CBUC (Consorci de
Biblioteques Universitaries de Catalunya) permite hacer busquedas en los sumarios
de mas de 13.000 revistas. Incorpora unos formularios electrénicos que posibilitan
hacer las solicitudes de préstamo interbibliotecario de manera automatica.

Localice la revista

Cuando haya encontrado en el catalogo la informacidn sobre la revista que
busca, haga clic en el titulo que le interesa.

En el caso que le interese la versién en papel, fijese en su localizacién y en los
numeros disponibles:




Titulo The Lancet oncology
Publicacion London : Lancet Pub, Group, 2000~

[E|centiuitatt

Ira
Versid en linia. Accés restringit als usuaris de la UPF
Conectar 3 http://sumaris.cbuc.es/cais/revista.cai?issn=14702045

Ejemplares Registro En:ﬁnlr.art.‘]ﬁ:urnenlﬁs et e R
completn similares Verzidn ars imarimic

Localizacion —— BEca. Mar - Hemeroteca

Fondo Es rep per donacid,
——— Vol.6:na? (July 2005)- Vol.6:no12 (Dec. 2005),
Vol.7:nol (Jan. 2006)- Vol.7:no12 (Dec. 2006),
Vol.8:nol (Jan. 2007)
SUPLEMENTOS Lancet oncology (Preview May 2000)

INDICES Vol.6 (2005)

Acceda al documento

P Si localiza una revista accesible a través de Internet la puede consultar
directamente haciendo clic en

ElcenGuita't

revista
+ la direccion web

proporciona acceso al texto completo y a otros servicios de la

Tenga en cuenta las instrucciones de acceso y condiciones de uso para conectarse a
los recursos electrénicos.

Titulo The Lancet oncology
Publicacion London : Lancet Pub. Group, 2000-

Ira
Versio en linia. Accés restringit als usuaris de la UPF
Conectar a http://sumaris.cbuc.es/cgis/revista.cgi?issn=14702045

— £ ConGultal
[

4 Si la revista en papel esta en la sede de la Biblioteca donde se encuentra
Vd., puede ir a buscarla en la estanteria correspondiente . Para encontrar la
revista en la estanteria la mayoria de veces tendrd que ir a la seccién de
Hemeroteca (Hem). Para orientarse consulte el plano de la sede

correspondiente.

4 Si la revista en papel esta en otra sede de la Biblioteca de la UPF, la puede
solicitar por los siguientes medios:




+Dirijase al mostrador de préstamo de cualquier sede
de la Biblioteca.

+El horario de atencién es de lunes a domingo (excepto
en la Biblioteca del Mar, que es de lunes a viernes),
desde la hora de apertura hasta las 21.00 h (20.00 h
En el mostrador e |unes a viernes no festivos en épocas de Navidad y
verano).

+Tiene disponible un formulario sin limitaciones de
horario o calendario (servicio 24x7).

A »Cuando rellene el formulario, indique cémo quiere
% obtener la respuesta:

Electronicas -por teléfono

~por correo electrénico

tLlame a los siguientes teléfonos:

tBiblioteca General: 93 542 16 14
tBiblioteca de Rambla: 93 542 23 52
tBiblioteca de Franga: 93 542 24 57
+Biblioteca del Mar: 93 542 28 37

Por teléfono
+Horario de atencién: de lunes a domingo (excepto en
la Biblioteca del Mar, que es de lunes a viernes), desde
la hora de apertura hasta las 21.00 h (20.00 h de lunes
a viernes no festivos en épocas de Navidad y verano).

Finalmente, si buscaba un documento que no se encuentra en la Biblioteca de
la UPF, consulte el apartado Como obtener documentos que no se encuentran en la
Biblioteca.

5. Encontrar recursos en Internet

La Biblioteca pone a su disposicion una seleccion de recursos en Internet por
temas que puede consultar en las Guias tematicas:

Ciencias Experimentales y de la Salud Ciencias Politicas y Sociales
Derecho Economia y Empresa

Humanidades Periodismo y Comunicacion Audiovisual y Publicidad y
Relaciones Piblicas




Estas guias, realizadas por el personal bibliotecario con la colaboracion del
profesorado, estan directamente relacionadas con los ambitos tematicos de
docencia y de investigacion de la Universidad.

Ademas, también puede hacer busquedas a partir de diferentes Buscadores y
directorios en Internet.

6. Evaluar los recursos encontrados

Analice criticamente las fuentes localizadas para distinguir la informacién académica
de calidad. A continuacion se propone una lista de preguntas para comprobar la
fiabilidad del material encontrado.

" Jeroguntas  |Fijesen |

+¢Es un experto en su campo?

éQuién? ¢Quién es el autor? ) RS IREE:
Q el +A que institucion pertenece?

+La informacion es completa y
precisa

+Indica las fuentes de informacion
y/o el origen de los datos

tLas conclusiones parecen
justificadas

éQué? De qué trata?

+De qué fecha es el articulo/el libro
+Cuando se actualizd la pagina web

iCuando? vla ir!formacién estd por ultima vez _ -
actualizada? rHace falta buscar informacién
mas moderna para actualizar los
datos?
v.Dbénde se encuentra la  +¢La pagina web esta en un servidor
iDénde? iljformallcién? _ personal, in_s:titucional 0 co_mercial
+(De donde proviene la tLa reputacion de la editorial del
informacion? libro o revista

+Se dirige a una audiencia concreta
(expertos, nifios, etc.)
éPara +.Para quién se ha escrito :Trata de recomendar o vender
qué? la pagina? algun producto
+Trata de persuadir hacia alguna
opiniéon

Otros recursos web segun el tipo de material:

Tipologia de
recursos

+Consulte la guia éCOmo evaluar fuentes de informacién?
Cualquiera/ (Universidad de Malaga. Biblioteca)
Todas ¢ Consulte el recurso Critical Evaluation of Resources
(University of California, Berkeley)

+Busque criticas de libros, comentarios o resefas



Libros
+Compruebe: el editor, la organizacién y el contenido, la
fecha de publicacidn, el autor, la audiencia y el aspecto
grafico. Puede consultar Como evaluar libros (Colorado
State University Libraries)

+Puede consultar Criterios para escoger la revista (del
Revistas Manual de redaccion cientifica de José A. Mari, Universidad
de Puerto Rico)

+Busque informacion sobre la pagina: autor, actualizacion,
propdsito, etc.
Paginas web . L
9 +Puede consultar éComo evaluar paginas en la red? (Iowa
State University. E-Library)

7. Redactar el trabajo

Una vez realizada la busqueda y evaluados los recursos encontrados, es el
momento de sentarse y ponerse a escribir.

Recuerde que puede complementar sus escritos con la insercidn de citas extraidas
de las fuentes documentales que ha buscado para reforzar sus propios argumentos.
En caso de hacerlo, debe reproducir fielmente los textos o imagenes e indicar la
autoria y la fuente de origen, independendientemente de que ésta pueda ser un
libro, un folleto, una pagina web, etc., de no hacerlo asi, piense que estaria
incurriendo en un plagio.

Si no sabe como empezar a organizar la informacidén obtenida o cdmo realizar un
sumario, o si tiene dificultades para redactar una introduccidn, o quiere saber
cuando realizar una cita, etc., puede recorrer a algunos manuales que encontrara
en la Biblioteca y en otros recursos web:

Herramientas utiles para la redaccion

+Art d'escriure (Arte de escribir)

+Art d'escriure -- Llibres d'estil (Arte de escribir --
Libros de estilo)

vEscrits técnics -- Redaccid (Escritos técnicos --
Redaccion)

En el catalogo de la
Biblioteca (manuales)

+Centro de redaccidn (Facultad de Traduccion e

Interpretacion de la UPF) 1 con codigo Campus
Global

+COmo escribir y publicar documentos (version en
catalan de la Universidad de Barcelona)

vLibro de estilo de la Universidad Pompeu Fabra
(version en catalan de la UPF)

+Vademécum del espanol urgente (Agencia EFE)
sLibros de estilo (Universidad de Navarra)

Paginas web




8. Citar los recursos seleccionados

Una vez tenga listo su trabajo, debe documentar las fuentes bibliograficas utilizadas.
Piense que no hacerlo y dar a conocer las ideas, palabras o trabajos de otra

persona como propias, puede considerarse un plagio, ya sea intencionadamente o
no.

Su profesor o tutor es quien le podra indicar qué estilo de citacidn tiene que seguir
para elaborar y presentar las referencias y citaciones bibliograficas. La presentacion
de estas referencias puede variar dependiendo del estilo que se escoja, pero es
importante que las redacte siempre en un mismo orden y de la misma manera para
que el resultado sea coherente y claro.

Modelos de citacion

+Estilo APA (version en catalan de la Universidad de Girona)

tEstilo MLA (versién en catalan de la Universidad de Girona)

+Estilo Vancouver (version en castellano de fisterra.com)

+Chicago Manual of Style (University of Chicago Library -version en inglés-)
+Normas ISO 690: 1987 e ISO 690-2: 1997 (Referencias bibliograficas)

+Online! A reference guide to use internet sources (pagina web con diferentes
estilos de citacién)
+Style Guides and Resources (pagina web con diferentes estilos de citacion)

vLibro de estilo de la Universidad Pompeu Fabra (version en catalan)

+Coémo citar recursos electrénicos (Universidad de Barcelona)

+COmo citar documentos (version en catalan de la Universidad de Girona)
vPresentacidn y ordenacién de listas de referencias bibliograficas (Universidad
de Almeria)

La Biblioteca de la UPF ofrece el gestor de bibliografias RefWorks, que permite
crear su propia base de datos personal de referencias bibliograficas en linea,
importar referencias automaticamente desde diferentes recursos de informacion,
extraer listados y generar bibliografias en diferentes estilos de citacién, e incorporar
las citaciones y listas de bibliografia a sus documentos de texto.



