PRACTICAS INSTRUMENTALES I (25203)

[a  asignatura tiene un caracter marcadamente practico ¢ instrumental, de
familiarizacion con los problemas y las técnicas basicas del trabajo intelectual aplicado
a las ciencias sociales, en particular en las areas de conocimiento que seran mas
habituales a lo largo de la estancia en la Facultad. En este sentido, se transmitiran los
conocimientos necesarios para recoger, organizar y trabajar los materiales
documentales, asi como para construir y estructurar los trabajos escritos. Asi mismo se
aprendera a usar las herramientas informaticas basicas para realizar un buen trabajo
escrito.

Los objetivos perseguidos son:

a) conocer las principales fuentes de informacion y documentacion que se han de
emplear a lo largo de los estudios y posterior practica profesional,

b) familiarizarse con las rutinas basicas y habitos intelectuales indispensables para el
trabajo en ciencias sociales;

¢) adquirir las habilidades instrumentales que permitan aprender a: 1) encontrar, recoger
y organizar el material relevante para un trabajo cientifico; 2) sistematizar y escoger el
material encontrado, construyendo asi el objeto de analisis y planteando los puntos
principales de la argumentacion; 3) adquirir los conocimientos informaticos basicos que
permitan organizar y presentar el material de forma adecuada, tanto por lo que se refiere
al texto como a las referencias y citaciones bibliograficas con que se acompaiien; 4)
presentar y defender el trabajo realizado en publico.

d) aprender un estilo de trabajo riguroso, capaz de combinar el uso de criterios comunes

con la creatividad personal.

ORGANIZACION DEL CURSO I METODO DE EVALUACION

Cada un de los grupos se subdividira en tres subgrupos, de manera que la presencia en
el aula representara solo una parte del trabajo total que tendra que realizar el alumno/a.
Concretamente se realizaran 8 sesiones para cada uno de los 3 subgrupos, mas 4
sesiones con la presencia conjunta de todos los subgrupos.

La asignatura sera evaluada mediante los trabajos practicos que se entregaran a lo largo

del curso. Se entregaran tres trabajos de practicas individuales mas un trabajo final en
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grupo que consistira en la elaboracion de un trabajo de sintesis sustentado en la
recopilacion de material bibliografico entorno de un tema concreto. Las guias para la
realizacion de los trabajos de practicas se podran recoger en la copisteria a lo largo del

curso.

PROGRAMA

[Para algunos temes se entregaran esquemas y material que ayudaran a completar las
lineas generales que aqui se exponen. La enumeracion de los diversos apartados y temes
del programa no presupone que todos reciban el mismo trato, ni en cantidad de horas de

clase ni en profundidad.]

BLOQUE I INTRODUCCION. EL TRABAJO INTELECTUAL EN CIENCIAS
SOCIALES

— (Qué es el trabajo intelectual? Conocimiento ordinario y conocimiento cientifico.

— (Qué se quiere saber? El procedimiento basico del trabajo intelectual.

BLOQUE II. LA INFORMACION PARA LAS CIENCIAS SOCIALES

— Busqueda de informacioén. Problemas de eleccion y de adecuacion del material.
Informacion general, especializada y cientifica. Informacion tedrica y empirica.

— Tipos de fuentes documentales. Localizacion y acceso a la informacion. La
informacion bibliografica.

— Cbémo recuperar informacion. Documentacion y nuevas tecnologias.

BLOQUE III. TRATO DE TEXTOS MEDIANTE WORD 97
— Creacion de un texto. Formateo de caracteres, parrafos y documentos.

- Creacidn de tablas.

BLOQUE IV. TRATO, ELABORACION DE LA INFORMACION I ANALISIS
TEXTUAL

— La organizacion del material documental. Fichas bibliograficas.
— Del material a la lectura y la redaccién. Esquema general del proceso. Restimenes,

notas, fichas de lectura y cronologias.
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BLOQUE V. REDACCION FINAL I PRESENTACION DE UN TRABAJO
— Construccion y estructuracion del trabajo. Técnicas de trabajo intelectual y creativo.
— La redaccion y la presentacion de un trabajo. Aspectos formales de la presentacion.

Normas de referencia y citacion bibliografica.

BLOQUE VI. PRESENTACION Y DEFENSA DEL TRABAJO EN PUBLICO
— Preparacion de un guion de exposicion.

— Exposicion oral. Contenido y forma de las intervenciones.

BIBLIOGRAFIA

No hay ningun libro especifico que cubra todos los aspectos tratados a lo largo del
curso. Los libros que se citan a continuacion son los que cubren en mayor medida los
temas tratados en los diferentes bloques, aunque de forma desigual.

CLANCHY, J. y BALLARD, B. 1995. Como se hace un trabajo académico. Guia
practica para estudiantes universitarios. Zaragoza: Prensas Universitarias de Zaragoza.
ECO, U. 1982. Como se hace una tesis. Barcelona: Gedisa.

SCOTT, G. M. y GARRISON, S. M. 1995. The political science student. Writer’s
manual. New Jersey: Prentice Hall.

SIERRA BRAVO, R. 1996. Tesis doctorales y trabajos de Investigacion Cientifica.
Madrid: Paraninfo.

Libros que tratan con profundidad algin de los puntos del temario son los siguientes.
Para cada bloque, ademas, se daran textos y bibliografia complementaria.

AMAT NOGUERA, N. 1987. Documentacion cientifica y nuevas tecnologias de la
informacion. Madrid: Piramide.

ARROYO, C. y GARRIDO, F. J. 1997. Libro de estilo universitario. Madrid: Acento.
BELL, J. 1993. Doing your research project. Buckingham: Open University Press.
BENITO LOBO, J. A. 1992. La puntuacién. Usos y funciones. Madrid: Edinumen.
COROMINA, E. 1987. Practiques d’expressio i comunicacio. Vic: Eumo.

GABINET DE LLENGUA CATALANA. 1994. Les referéncies i les citacions
bibliografiques, les notes i els indexs. Bellaterra: Universitat Atonoma de Barcelona.
HESLOP, B. 1997. El libro de Word 97. Madrid: Anaya Multimedia.

MANHEIMV, J. B. y RICH, R. C. 1986. Analisis politico empirico. Métodos de

investigacion en ciencia politica. Madrid: Alianza Editorial.
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MESTRES, J. M. y otros. 1995. Manual d’estil. Barcelona: Eumo.

MIGUEL, A. de. 1994. La perversion del lenguaje. Madrid: Espasa Calpe.

PEREZ ALVAREZ-OSSORIO, J. R. 1988. Introduccion a la informacion vy
documentacion cientifica. Madrid: Alhambra.

RIERA, C. 1993. Manual de catala cientific. Barcelona: Claret.

RUSSELL, B. 1997. Guia completa de Microsoft Word 97. Madrid: McGraw-Hill.
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