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Pautas para aplicar los esquemas
de analisis

e e

Sobre el modelo: ¢Qué elementos debe tener? éComo deben ser los
elementos?

\ Indicadores de calidad
/ de |la obra
. Qué caracteristicas son

las mas adecuadas?

(A qué deben responder?

Sobre la obra: ¢Qué elementos tiene? éCo6mo son los elementos?




Analisis de dos niveles

Presentacion material

Estructura y contenidos

Preceden al trabajo, se
sitlian antes de la
introduccion.

Es el trabajo propiamente
dicho. Expone el objeto y
método del trabajo. Muestra las
hipétesis de partida y
argumenta y justifica las
conclusiones.

Cierran el documento y
amplian la informacion al
lector.

Portada
Prefacio
Guia de uso

Cuerpo de la obra

Apéndices
Bibliografia

Indices

(Quién hace la obra?

(Qué alcance y
cobertura tiene?

(Coémo se organiza y
estructura?

(Qué tratamiento
tiene la informacion?

(Coémo se puede
acceder a la
informacién y
recuperarla?

(Como se actualiza?




Elementos a tener en cuenta:

1.- En relacién con la presentacion material de
la obra

2.- De las partes preliminares de la obra
3.- Del cuerpo principal de la obra
4.- En relacién con el tratamiento

5.- En cuanto a la actualizacién y puesta al dia

Presentacion material

Documento impreso
Encuadernacion
Tamano. Peso

Maquetacion

Durabilidad

Ergonomia: Documentos en otros soportes

Caracteristicas técnicas:
Sistema de visionado: pantalla
Duracién

Legibilidad Instalacién

Requisitos hardware/software

Codigos (imagen/sonido/texto)
Informacion complementaria

impresa




Legibilidad

Legibilidad
tipografica
(percepcidn visual
del texto):

* dimension de
la letra

* contraste de
fondo

» forma

Grado de
facilidad
con que
se puede

leer,

comprender y

memorizar
un texto

escrito

Legibilidad
lingiiistica
(aspectos
estrictamente
verbales):

* seleccidon
léxica

* longitud de la
frase

Legibilidad I1I

= Identificacion externa (tapas/lomo)

-»Papel: gramaje, color, brillo

= Tipografia: fuente, cuerpo, resaltes, parrafos
(sangrados, interlineado)

=»Maquetacion: composicion pagina (margenes,
disposicidn textos, cajas de texto, ladillos),
texto/imagenes/blancos




Legibilidad I1I

Seiiales tipograficas:

=Variacion tipografica (cuerpo, familia...)
=Subrayados, negritas, cursivas
*MAYUSCULAS, cifras

*Numeracién de apartados, capitulos

Disposicion visual:

=Margenes

=Lineas blancas, sangrados, blancos
Filas, columnas, franjas

=Dibujos, graficos, esquemas

Preliminares

Autor/es y colaboradores
Editor

Edicion
Prefacio o introduccion
Guia de uso




Autor/es y colaboradores
Editor

Competencia/Cualificacion

Identificacion Experiencia /
(Personal/Colectivo/Relacién Prestigio
de colaboradores)
Funcién Papel desempenado
(especialistas/reclamo) Solvencia
Especializacion Experiencia
Experiencia

Autor/es y colaboradores - Editor

|

¢Es conocido?

Consultar
directorios.
Otras O.R.

desempeiia?
Supervisa o dirige Colabora Coordina Revisa

éQué
grado
de especializaciéon
tiene?

éHa publicado
obras de la

misma naturaleza
con anterioridad?

Consultar repertorios
especializados

Cordon, 1999. Las Fuentes de Informacion. Ed. Sintesis




Edicion

Vigencia - Adecuacion

Fecha: edicion original, reedicion, reimpresion
fecha en cada volumen y no soélo en el copyright
éesta al dia?
écontenidos renovados o sélo renovacion formal?

Edicion original: pais, idioma
adecuacion de contenidos y tratamientos

Responsables traduccidon/adaptacion

estilo, legibilidad

Prefacio o introduccion
Situa al lector en el contexto mental y cientifico del editor
¢Qué se puede esperar de la obra?

Declaracion de intenciones:

=>»naturaleza y alcance
=>objetivos

> exhaustividad ., Contrastar con el

= cobertura geografica gzrrl;emdo real de la
=>»nivel de usuarios a los que va dirigida

=>plan de la obra

=>fuentes consultadas

=>actualizacion




¢Fija bien
los objetivos
dela
obra?

éLos antecedentes?

Prefacio o introduccion

}

éLa cobertura
y limites
dela
misma?

¢El nivel de
actualizacion?

éla
metodologia
seguida en su
elaboracion?

&El publico al que
va dirigida?

éLos procedimientos
de actualizacién?

éExplica el
sistema de clasificacion
empleado?

Cordon, 1999. Las Fuentes de Informacion. Ed. Sintesis
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éLa regularidad de ésta?

¢El sistema de
ordenacion de
las entradas?

Guia de uso

Permite al lector utilizarla con el maximo aprovechamiento
¢Como puedo utilizarla?

Especificar con ejemplos:

posibilidades de consulta

modelo de noticias que se ofrecen
elementos constitutivos de las mismas
sistema de clasificacion

tipo de indices que emplea
ordenacion de las noticias

significado de los signos tipograficos
Informaciones especificas Cd-rom:

lenguajes de recuperacion
especificos en cd-rom

cddigos

relaciones hipertextuales

Mezclas prefacios y
guias

Pecar por defecto o
por exceso




Guia de uso
Permite al lector utilizarla con el maximo aprovechamiento
¢Como puedo utilizarla?

Como utilizar este diccionario

En esto cofro, lns pal
Cada palabra aparece de esta manera

atar. wv.
Sujetar con nudos.

* Atamos los Kbros con una cuerds
ences para Nevarios mejor.

Algunas palabras no llevan dibujo, porque son m;.w faciles y las an-

tenderas bien leyendo la definicion y ol aje:

Cuando la palabra tlena mas de un sugmllcauo. 1 encontraras asi:

Pases w s i DANCO. S.M.

1. Asiento alargado, con respaldo o
sin respaldo, en of que caben vanas
porsonas.

Pmar sebeacs

g * Los tres nifios se sentaron en of
banco
2. Establecimiento que guarda y pres-
i ehnano,
'Mmmmm ar el
baneo

estan ordenadas allabéticamenta

Bt au
ajempio

Smtart

[re——

Oobrvesirs

bombilla

bombilla. s.f.

Clobe ¢e crstal can wies oe metal

dentro, par 165 que pasa carmenta
eiéatrca para dar luz

* Por la noche enciendo las bombi-

lias paca poder ver

bombo. s.m.

Tamaor grande

" E1 hombre que lovaba of bombe on
el destile parecia cansado,

bombén. s.m.

Trozo peguenc ce chocolate.

Ms comi un bomtién que tenia una
guinda dentro.

bonito, a. adj.

Linda. hermeso, agradable

“Les zapatos aue lievas son mup
bonitos

bordar. v.

Adomar una el con oo hilos casi
dor

=
* En ia camisa esia @i nombre bor-
aado.

borde. s.m.

Lado u orilla de una cosa

* Yen cuidado con el azucarero, estd
af borde e ta mesa y se puece crer,

borracho, a. s.

Persona que loma demasiadas bebi-
das aleohdlicas

* Una barracha es una enferma.
borrecho, s ad

re ha bebido mucho y estd

ot

borrador. s.m.

. Escrito que debe corregirse
* Esia caria @5 un borrador que voy a
oscribic mejor.
2 Coma que 36 usa pars o

ior &5 mds pequeno que ef
ol roitniip o)

Sobre esta
enciclopedia

MAS app 4

BEL Sy,

sa,
V% by AR




Guia de uso

!

éutiliza un
lenguaje
claro?

¢Es legible?

éExplica los
distintos usos
de la obra?

éDescribe cada
uno de sus
elementos?

éIncorpora un
modelo de
entrada?

éEjemplifica
cada uno de ellos?

‘Es)i(::;:ﬁ;gs éDesarrolla
y signos? las abreviaturas?

http://encarta.msn.com/reference/

http://exlibris.usal.es/bibesp/acerca.htm

Cordoén, 1999. Las Fuentes de Informacion. Ed. Sintesis

Cuerpo principal

Estilo

Tipos de clasificacion
Sumario

indices

Referencias cruzadas
Bibliografia
Imagenes

Tablas y graficos




Estilo

¢Es legible?  éComprensible? |

» Claridad en la exposicion y expresion.

» Coherencia con el publico al que se dirige.

¢ Uniformidad de las partes.

Calidad de la redaccion (sintaxis, traduccion)
Nivel de vocabulario

Adaptacion al nivel de la obra.

Adaptacion al nivel de comprension de los

destinatarios.

Tipos de clasificacion

‘ éComo se distribuye la informacion dentro de la obra? ‘

Adopcion clara de un orden jerarquico:

alfabético, sistematico, cronologico, geografico

Adecuacion entre el tipo de informacion que

ofrece y el tipo de clasificacion elegida

Infor:mauon Bfia. Nacional/sistematico
previa en el Bfia. Especializada/Alfabético
sumario Analizar el sistema empleado y la coherencia

(Ej. No es lo mismo alfabetizar por letra o palabra:
Martin Gaite / Martinez Elizondo)




Sumario o tabla de contenido

‘ éQué es lo que hay sobre tal o cual tema? ‘

Vision de conjunto

Panoramica de la estructura de la obra

de su contenido

Facilita el acceso a la zona que interesa al lector

Encabezamientos claros
Encabezamientos significativos
Encabezamientos autoexplicatorios

Comprobar la remision a la pagina
de inicio

indices

Busquedas muy especific
materia, nombre o lugar.

Su presencia le da caract

as a partir de un término

er de consulta a una obra

« Suficientes: mas

¢ Adecuados al tipo de obra

facilidades de acceso

+ Complementarios a la ordenacion general

Cuantos y

cuales: alfabéticos,

sistematicos

(materias, personas, obras, ilustraciones...)
éA qué remiten?
Comprobar si la remision es precisa y si hay errores




Referencias cruzadas

= N A s

‘ Remiten de una parte de la obra a otra ‘

De sustitucion Véase

De ampliacion Véase ademas

éQué tipo de referencias cruzadas existen?

éDonde estan presentes?

cuerpo, indices, suplementos de actualizacion.

Funcion que cumplen las relaciones hipertextuales
en una obra multimedia:

a partes de la obra, a complementos graficos, videos,
locuciones, musica.

Bibliografia

No es elemento frecuente en las obras de referencia.
Abren nuevas posibilidades de consulta y ampliacion.

Proposito: actualizacion / informacion adicional

Colocacion: al pie de la entrada, final de la letra, capitulo, obra,
apéndice...

Cuanto + lejos + entorpece la consulta

Adecuacion en cantidad y correcta descripcion (elementos para
identificar la obra)

Naturaleza: monografias, articulos, tesis

&En qué lenguas se cita?

éExiste jerarquia en la ordenaciéon?

éLas referencias se diferencian entre si?

Actualizacion: comprobar fechas de publicacion de las citas

Riqueza de enlaces externos en una obra electrénica _




Imagenes

Valor informativo: precisar, consolidar y ampliar la informacion) ‘

Complemento
Variacioén soporte: imagen fija/animada

Su aportacion a la obra debe ir mas alla de lo puramente
decorativo o estético

Cantidad: si su presencia es testimonial seran irrelevantes
Calidad de las ilustraciones, laminas, mapas o videos:
Tamafio
Resolucion de la imagen (reproducciones de arte, videos)
Actualizacién (mapas...)
Legbilidad
Relacion con el texto y/o locuciones: coherencia, correspondencia,
fiabilidad (pies de foto)
Emplazamiento: agrupadas, en voliumen aparte
> Proximidad con la noticia > Efectividad del complemento
[>]

Elementos graficos que podemos encontrar

Reportaje fotografico (Conjunto de fotografias que tratan de reflejar un acontecimiento o
realidad).

Fotomontajes (fotografias manipuladas con el fin-de hacer mas expresiva‘la‘realidad o
deformarla).

Dibujos de acciones, hechos o escenarios informativos.
Dibujos de procesos técnicos o cientificos.

Graficos que representan datos y estadisticas: lineales, en forma de tarta, en columnas
verticales, en barras horizontales, etc...

Diagramas, cronogramas, organigramas y esquemas: Representan con claridad datos,
distribucién del tiempo, estructuras organizativas, (por ejemplo, de una empresa), etc...

Mapas: fotograficos enviados por satélites o Mapas dibujados: geopoliticos, del tiempo..
Croquis de la situacion de un barrio, de una calle, etc.

Logotipos: Son signos graficos que identifican a una empresa o institucion.

Pictogramas: Representaciones graficas que expresan una idea comprensible por los
hablantes de cualquier lengua. (Por ejemplo, la sefializacion de salida de emergencia de
unos grandes almacenes).

Retratos dibujados y caricaturas.

Humorismo grafico: Vifietas o tiras humoristicas que conllevan siempre una interpretacion
humoristica de la realidad.

Tomado de : N. Bernabeu, B.N. Rodicio y M.T. Rodicio: Lengua Castellana y Literatura. _
4&ordm; Curso de Educacion Secundaria Obligatoria. Madrid. Editex. 1996. (Adaptacion)




Tablas y graficos

¢ Permiten simplificar informaciones complejas
« Utilizan recursos de representacion

« Facilitan lecturas rapidas y eficaces

Numeradas: Notas a pie
correlativa por orden de aparicion o Sobre la fuente de datos (persona o
por capitulos institucion, titulo origen y fecha de

- confeccion)

arabiga ) )

.. Notas generales: comentarios de la

Indices validez, obtencidn...

Con titulo breve y exacto: Ubicacion: preferible que estén
claro y significativo integrados en el texto cerca del
destacado parrafo donde se citen por primera

. . vez.
titulos especificos de las columnas

tratamiento que se da al
contenido

Importancia e interés
de la informacion
¢Es fiable? Exactitud

¢Esta libre de errores? Fiabilidad
¢Es imparcial? Exhaustividad

¢éLibre de prejuicios?

Objetividad: equilibrio en extension de temas de caracter
ideoldgico: politico, moral, religioso,...
Uniformidad en la seleccién y tratamiento.

Tono empleado: punto de vista y enfoque de los temas.
Intencionalidades ocultas: distorsiones de la informacion.

Omisiones: ¢no se abordan aspectos por su caracter
problematico o conflictivo?.

Errores: datos numéricos u otros.




actualizacion y puesta al dia

Reediciones requlares

Suplementos

Actualizacion electronica

]
=

Reediciones regulares

Determinar la envergadura de la

actualizacion, comparar:

Bibliografia actualizada

Vigencia de los elementos
graficos .

Incorporacion de nuevos
términos, acontecimientos
recientes, fechas claves,
fallecimientos...

Correccion de errores y
solucion de imperfecciones
o deficiencias detectadas
en otras ediciones.

Valorar si la
actualizacion es:

e Completa.

e Suficiente pero omite
materiales anteriores
valiosos.

o Insuficiente y supérflua.

[>]




suplementos

Por volimenes de suplementos:

Frecuencia

Presentacion: la estructura y
ordenacion debe ser igual obra
general.

¢éSe actualizan temas, articulos?
éMantiene el nivel cientifico?
¢Existen referencias cruzadas
con la principal?

¢éLos volimenes de indices
tienen caracter acumulativo o
sirven sélo para la principal?

Por hojas moviles:

Sustitucion de articulos obsoletos

por puestas al dia.
Renovacién completa en unos
afos.
Comprobar:
Nivel de renovaciones.
Periodicidad.

Equilibrio de las informaciones

que se incorporan.

[>]

Actualizacion electronica

cd-rom

A través de una direccion web

Sustitucion del disco

web

Comprobar fechas de la Ultima revision




