El informe académico

Luego de una investigación en la que se han consultado distintos textos y documentos, es frecuente que los estudiantes deban escribir un texto que ponga de manifiesto -en forma clara y completa- el conocimiento adquirido y las conclusiones a las que han llegado.

El informe es un texto expositivo argumentativo que, en el ámbito académico, tiene como finalidad explicar el desarrollo de un proceso de investigación o de lectura. Por esto, suele ser considerado como un instrumento de evaluación, ya que su elaboración su​pone la capacidad para seleccionar, jerarquizar, organizar, reformular y vincular un caudal importante de información.

En cuanto a su estructura básica, los informes suelen organizar su contenido en las siguientes partes.

Estructura

Introducción

Presenta al lector el tema del trabajo y el aspecto bajo el que se desarrollará, justificando el porqué de su elección y su importancia. Además, se anticipan en forma ordenada los contenidos o subtemas que se expondrán en el desarrollo.

Desarrollo
Se expone en forma clara y ordenada la información recopilada. Se la organiza en apartados que abordan los distintos subtemas y están señalizados con subtítulos orientadores. Como el informe debe ser comprensible para un lector que no conozca los textos fuente, se reformulan conceptos, se incluyen explicaciones causales y otros recursos.

Conclusión

Se presenta una síntesis de las ideas más relevantes, para luego explicitar y fundamentar la opinión del autor. Pueden incluirse también interrogantes, recomendaciones y sugerencias sobre aspectos que sería de interés profundizar en una investigación futura.

Bibliografía

Contiene la lista completa (por lo general presentada en orden alfabético) de las fuentes utilizadas: documentos, libros, diccionarios, revistas, periódicos, publicaciones, sitios de Internet, etc. Todo informe académico debe indicar las fuentes de su información.

■

Durante la lectura de un informe, el lector debe hallar respuestas a las siguientes preguntas: ¿Qué tema aborda? ¿Por qué es importante? ¿Cuáles el objetivo por el que se escribe? ¿Qué información aporta sobre el tema? ¿A qué conclusiones llega el autor? ¿Cuáles son las fuentes que consultó?


El informe de lectura

Si bien cada disciplina -al igual que cada etapa de un proceso de investigación- requiere un informe con características específicas, en el campo de las ciencias sociales son muy frecuentes los informes de lectura. Este tipo de textos presenta la síntesis de distintas fuentes bibliográficas, que aportan diversas perspectivas sobre un tema específico, así como también la conclusión crítica del autor acerca de los textos leídos. En síntesis, los informes de lectura poseen estas características:

· dan prueba del conocimiento obtenido a partir de la consulta bibliográfica;

· exponen las ideas principales sobre un tema señalando las coincidencias y las diferencias entre las fuentes consultadas;

· ofrecen la perspectiva del autor con relación a la información recopilada;

· combinan procedimientos para facilitar la transmisión de la información propios de la exposición (definiciones, ejemplos, analogías) y recursos para fundamentar las opi​niones (causas, consecuencias, citas de autoridad) propios de la argumentación;
· incorporan diferentes paratextos (diagramas, fotografías, tablas) que justifican o ilustran la información presente en el cuerpo del texto, y
· utilizan un registro formal y una cuidadosa selección del léxico (vocabulario especializado), evitando expresiones imprecisas o vagas.
Componentes del informe

En la presentación de un informe académico se distingue una serie de componen​tes que ofrecen al lector distintos tipos de información.


Portada o carátula

Índice
Cuerpo del texto
Anexo
Glosario 
En ella figuran, en el siguiente orden, el nombre de la institución a la que se presenta, la asignatura, el profesor, autores, título del trabajo, curso y fecha de entrega.

En él se detallan los títulos de las partes que componen el informe y el número de las páginas correspondientes.

Consta de tres partes.

Introducción: presenta al lector, en una o dos páginas a lo sumo, el recorrido del trabajo.

Desarrollo: es la parte más extensa del informe. Incluye subtítulos breves e informativos para encabezar los segmentos que responden a un mismo subtema. También incluye elementos paratextuales que aportan información complementaria. 
Conclusión: por lo general, responde en ½ o ¼ de página al interrogante o problema planteado en la introducción.

Reúne todos los documentos que amplían, ilustran o certifican la investigación y que, por su peculiaridad o volumen, no se pueden integrar en el texto o a pie de página.

Presenta en orden alfabético las definiciones de los términos técnicos y de las siglas utilizados.

Bibliografía


En orden alfabético, se aportan los siguientes datos de las fuentes consultadas: apellido, nombre del autor. Título de la obra. Lugar de edición, nombre de la editorial, año de edición.

La información paratextual

En los informes, son frecuentes las tablas y los gráficos, que se utilizan para re​presentar relaciones entre conceptos, cualidades, cantidades y dimensiones de ele​mentos concretos.
En una tabla, las variables se sitúan en las filas (horizon​tales) y los datos correspondientes en las columnas (verti​cales), para facilitar su comparación. A modo de ejemplo, en esta tabla se visualizan rápidamente los datos correspon​dientes a una encuesta sobre el medio de transporte emplea​do por los habitantes de un barrio urbano para trasladarse a su trabajo. La disposición en filas y columnas permite obje​tivar los porcentajes en forma decreciente.
	Medio de transporte
	Cantidad de entrevistados
	%

	Vehículo particular
	30
	38,45

	Colectivo
	20
	25

	Subte
	14
	18

	A pie
	10
	12,80

	Taxi
	4
	5,75

	Total
	78
	100


Los gráficos se utilizan para representar visualmente re​laciones en las que se entrecruzan tres variables (por ejem​plo: superficie de la provincia, cantidad de habitantes, densidad de población por m2). Para mostrar estos datos cuantitativos se combinan números, símbolos, puntos, líneas y un sistema de referencia (colores) que resaltan tendencias. Por ejemplo, el siguiente gráfico muestra el incremento de la población mundial desde 1850 y esti​mado hasta el año 2050.
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En la exposición, la forma está supeditada al contenido, ya que el objetivo prioritario es transmitir información con claridad y precisión. Este rasgo es una herencia de los fundadores de la ciencia moderna, quienes buscaban, como autores, distanciarse de sus escritos, pues pretendían que sus descubrimientos hablaran por sí mismos.


La objetividad en el informe

En todo informe académico, el segmento expositivo debe caracterizarse por la presen​tación del contenido con independencia del modo de pensar y de sentir del investigador. Para generar este efecto de objetividad o distanciamiento respecto del objeto que se analiza, es preciso:

· Adoptar un estilo impersonal. Esto implica emplear la tercera persona y cons​trucciones impersonales, que enfatizan las acciones o procesos, en lugar de quien las realiza. Por ejemplo: "las oscilaciones de las precipitaciones se midie​ron" (construcción impersonal) o "las oscilaciones de las precipitaciones fue​ron medidas" (construcción de voz pasiva).
· Utilizar adjetivos y adverbios de significado restringido, evitando aquellos cuya carga valorativa o emotiva marca la subjetividad del autor (que se encuen​tran tachados en el ejemplo): "Lamentablemente, los frecuentes desastres deri​vados del cambio climático, que abarcan desde temibles sunamis hasta crueles sequías y lluvias torrenciales, provocan que haya 50 millones de desplazados medioambientales".

· Remitir a las fuentes consultadas. Así, el autor pone de manifiesto que se ha documentado y que no distorsiona la información. Esto consolida su autoridad y objetividad como expositor.
Las marcas temporales

En los segmentos expositivos del informe predominan los siguientes tiempos verbales.

Hacer un informe

Una parte importante de la actividad académica y científica es el inter​cambio del conocimiento. Esto permite que conozcamos lo que otros han investigado y experimentado y, a su vez, alimenta nuevas investigaciones y descubrimientos. La base de esta comunicación es el informe, texto que te proponemos escribir.
	Un plan para escribir


	

	1. Elegí, entre los siguientes temas u otro que propongas, aquel que te resulte más interesante para realizar un informe de lectura.
	-
-El cambio climático.

-
-El reciclaje de desechos domésticos.

-
-La literatura, el cine y los jóvenes.


	2. Una vez que hayas leído suficiente información sobre el tema, armá el plan de texto que orientará tu tarea de escritor. Para ello, deberás tener en cuenta los siguientes aspectos.

	  -El enfoque o punto de vista desde el cual desarrolla​rás el tema.

-
-El orden en el que expondrás las ideas.

-
-Si distribuirás o no la información en distintos apar​tados y, en caso de hacerlo, cuáles serán.

-
-La inserción de alguna cita significativa.

-Si incluirás gráficos o tablas.


	3.
Luego, escribí la introducción del informe presentando el tema, los objetivos del trabajo y los autores en los que se basa la exposición. Antes de pasar al desarrollo, fíjate si lo escrito responde estos interrogantes.


	  ¿Plantea con claridad el tema? ¿Menciona el aspecto que se investigará? ¿Justifica con claridad la relevancia del tema y recorte elegidos? ¿Aclara debidamente la finalidad de la investigación? ¿Menciona las fuentes?

	4.
Proseguí con el desarrollo exponiendo en oraciones breves y claras las ideas y conceptos necesarios para dar cuenta del tema elegido. Al culminar este segmento, revisa lo escrito guiándote con estas preguntas.
	  ¿La información expuesta se vincula con el tema de la investigación? ¿La exposición de los datos provenien​tes de distintas fuentes resulta clara? ¿Dichos datos se vinculan entre sí? ¿La información que responde a un mismo subtema se encuentra en un mismo apar​tado? ¿Son pertinentes los gráficos o tablas incluidos?


	5.
Escribí la conclusión de la investigación realizada.
Recordá que en dos o tres párrafos debe retomar las ideas más importantes del desarrollo y responder con una conclusión personal el interrogante abierto en la introducción.
	¿Se retoman sintéticamente los datos y posturas más importantes? ¿Se vinculan entre si? ¿Se explicita la conclusión a la que ha llegado el autor? ¿La conclu​sión muestra una perspectiva personal con relación al problema?



	6.
Después de haber redactado el cuerpo del informe, escribí el título en forma de oración unimembre.


	¿Refleja el contenido del informe? ¿Es breve y, a la vez, específico? ¿Sirve al lector como guía sobre el tema que aborda?

	7.
Luego, consigna en una hoja aparte la bibliografía completa
	¿Las fuentes están ordenadas alfabéticamente? ¿Se incluyen todos los datos de cada fuente en el orden convencional?

	8.   Para elaborar el índice, releva la correspondencia entre títulos, subtítulos y páginas. Por último, revisa tu infor​me y edítalo agregando la portada correspondiente.
	


Seleccionar fuentes de información

Cuando realizamos la investigación de un tema, es necesario seleccionar las fuentes de información adecuadas y tener en cuenta cuál es el propósito que perseguimos en nuestra búsqueda.

Fuentes principales

Los diccionarios generales presentan los significados de palabras y expresiones o la forma correcta de emplearlas (por ejemplo, en papel, el Diccionario de la lengua española de la Real Academia Española, y en Internet, www.rae.es).

Los diccionarios enciclopédicos brindan, además del significado de las palabras, información general de distintos saberes relacionados con las personas, la geografía, la historia, etc. Existen en papel y en CD-ROM, que incluye imagen y sonido. Por ejemplo:

glaciar. (Del lat glaciarius, de glacies, hiela) m. Masa de hielo en las zonas altas de las cordilleras, por encima del límite de las nieves perpetuas y cuya parte inferior se desliza lentamente a la manera de un río de hielo. Glaciares (Los). Geog. Parque Nacional de la Argen​tina, en el SO de la prov. de Santa Cruz, que compren​de la zona de los lagos Viedma y Argentino.

También se pueden consultar los manuales (de Química, de Lengua, de Matemática...); las monografías (que estudiarás más adelante) y las revistas especializadas que ofrecen información actualizada de materias específicas (de ciencias, de arte, de literatura )
Los catálogos de biblioteca

Los catálogos son registros o listas que se consultan para encontrar un libro en una biblioteca. Por ejemplo:
 * El catálogo de autores. Este tipo de catálogo aparece en fichas que se ordenan alfabéticamente por los apelli​dos de los autores. Por ejemplo:

A-770

_______________________________________________________

Suárez del Prado, Marcelo.



El misterio del laberinto virtual. 2000. Buenos Aires.___

180 pp. Alfaguara.



ISBN: 950-511-644-6.


El misterio del cuadro sin firma. 1996, primera reimpre-

sión: 1997. Buenos Aires.126 pp. Alfaguara.


ISBN: 950-511-249-1.

Las obras de autor anónimo se ordenan a partir de la primera palabra del título que no sea artículo. En las que hay más de tres autores, se menciona el primero por orden alfabético y se escribe "y otros". 
* El catálogo de títulos, que ordena las fichas alfabética​mente teniendo en cuenta la primera palabra del título de la obra y el artículo, se agrega al final. Por ejemplo:

A-320

__________________________________________


Ángeles y diablos. Accame, Jorge. Buenos Aires, Alfagua-

ra, 2006, 87 pp. ISBN 10: 950-511-595-4.



ISBN 13:978-950-511-595-2.


Buscador de finales, El. De Santis, Pablo. Buenos Aires,

Alfaguara, Serie roja, 2008.151 pp.


ISBN: 978-987-04-0992-2.


* El catálogo de materias. En él podemos saber qué obras se refieren a un determinado tema.

Internet

Para encontrar información en una página web, necesitamos utilizar un navegador que será el encar​gado de buscarla. Así, podemos recurrir a dos tipos de buscadores: los motores de búsqueda, que son pro​gramas capaces de buscar y seleccionar temas a partir de una palabra o frase concreta y los índices temáticos, que son sistemas de búsqueda que organizan las páginas web por temas y subtemas.







Presente�
Pretérito perfecto�
Futuro imperfecto�
�
Se utiliza para consignar datos ya publicados y que, en consecuencia, son considerados parte del conocimiento científico. Por ejemplo: "La forma más precisa de establecer el período de una oscilación con un cronómetro es medir la duración de una serie de N oscilaciones completas".�
Se emplea para exponer el proceso realizado en el acopio y análisis de los datos. Por ejemplo: "Se tomaron muestras de agua de pozos domiciliarios ubicados a menos de 200 m del arroyo Las Tunas". �
Se usa para aludir a acciones cuya realización está pendiente, así como para las proyecciones sugeridas o recomendadas en las conclusiones. Por ejemplo: "En lo sucesivo habrá que disponer de aparatos de medición más complejos para reducir los errores".�
�
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