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El informe escolar
De acuerdo con el área o disciplina, podemos reconocer tres grandes grupos de informes que circulan habitualmente en el ámbito escolar. Ellos son:

a. El informe de investigación documental

La investigación documental se basa en la búsqueda, selección y consulta de información en distintas fuentes: libros, películas, revistas, periódicos, páginas WEB, documentos oficiales y privados (cartas, escrituras, agendas y diarios íntimos), testimonios. Todos estos elementos aportan información relevante.

b. El informe de lectura
Es un texto fundamentalmente expositivo que se construye a partir de un interrogante planteado previamente en relación con un texto base. De acuerdo con el objetivo que se pretende alcanzar, puedes exponer, describir, explicar, analizar e incluso argumentar.
Es importante tener en cuenta que los informes de lectura no son resúmenes de argumentos o ideas principales expresadas por un autor.

Permiten al alumno investigador exponer un tema asumiendo una posición crítica en la lectura de un texto base.

c. El informe de laboratorio
Este tipo de informe se redacta después de haber realizado un trabajo experimental para exponer las conclusiones a las que se arriba.
En este caso es necesario describir cada uno de los pasos de la experimentación, ya que forman parte del proceso de aprendizaje.

Para su redacción es necesario tener en cuenta una serie de puntos:

· Los objetivos que se propone quien realiza la experiencia.

· Los materiales que utilizó.

· El procedimiento.

· Las conclusiones a las que arribó una vez concluida la experiencia.

Además se debe utilizar un vocabulario técnico científico, evitando el empleo de expresiones subjetivas. Por otra parte, la inclusión de elementos para-textuales, como gráficos, cálculos, imágenes o la bibliografía consultada, permite aclarar las ideas expuestas, justificar los argumentos y brindar ejemplos para que expliquen el texto.

El informe de investigación paso a paso

1. Etapa de investigación.  La búsqueda de información sobre el tema a escribir es fundamental. Para relevar los datos necesarios, se debe indagar en distintas fuentes.
2. Etapa de clasificación de fuentes. ¿Qué hacer con toda la información? Lo primero será seleccionar, jerarquizar y organizar esa información de acuerdo con su importancia y pertinencia.

3. Etapa de fichaje. Un buen método para organizar toda la información reunida son las fichas de trabajo. Éstas sirven para registrar los datos e información obtenidos en diferentes fuentes. Este registro se puede hacer de dos formas básicas:

· Fichas de contenido: se anotan los datos generales de la fuente (autor, título, edición, editorial, fecha de edición, número de páginas) y el contenido de manera libre, es decir, empleando palabras propias (reformulación).

· Fichas textuales: el contenido se registra tal y como lo proporciona la fuente consultada; esto es, escribiendo las mismas palabras y frases del texto fuente. Esta reproducción idéntica se llama cita textual y siempre se escribe entre comillas.

4. Etapa de síntesis de la información. La comprensión del material es el paso previo para la producción de un nuevo texto. Para lograrla, se recurre a la elaboración de síntesis, cuadros sinópticos y resúmenes que recuperen solamente aquellos conceptos, datos y explicaciones relevantes según el propósito del informe.
5. Planificación del informe. El borrador. Tener un plan previo, esquematizarlo en papel o graficarlo ayuda a no perder el hilo en el momento de escribir. Puede ser ventajoso formularse preguntas respecto de la intencionalidad, el contenido y la estructura que tendrá el texto.
Para la planificación se debe tener en cuenta:

· La persona gramatical (generalmente se utiliza la tercera).

· El orden en que expondrán las ideas.

· Si habrá apartados, ¿cuáles?, ¿cuántos?

· La inclusión de citas importantes.
· Si se agregaran gráficos, ilustraciones, cuadros o estadísticas.

6. La puesta en texto. Organización del informe. En este tipo de textos nos encontramos con los siguientes apartados:

· Encabezamiento, portada o carátula: esta página debe incluir el nombre de la escuela, de la materia, del docente y del alumno, el curso, el título del trabajo y la fecha.

· Índice: aquí figuran los títulos de los apartados que conforman el informe y el número de páginas correspondientes.

· Cuerpo del informe: consta de las siguientes partes:

· Introducción: se presenta el tema y se explica el enfoque tomado y los objetivos. La descripción correcta de los objetivos en fundamental para la comprensión del informe. También se consignan los materiales utilizados, la forma en que se hizo el trabajo y, si lo amerita, los agradecimientos pertinentes. Solamente debe preanunciar la información que se desarrollará, sin aportar todos los datos.
· Desarrollo: es la sección más extensa del trabajo, ya que aquí se exponen las ideas y conceptos que les permitirán desarrollar el tema propuesto. Conviene recalcar que no se trata de una copia textual de los temas que aparecen en los libros o   bibliografía consultada, sino más bien es una síntesis comprensiva  de lo investigado Pueden incluir subtítulos para los distintos apartados y elementos para-textuales (cuadros, mapas, fotos, gráficos e ilustraciones).

· Conclusión: es la sección más importante de todas porque resume lo más sobresaliente del tema investigado, lo cual permite percibir si el alumno realmente comprendió y asimiló los contenidos desarrollados.
· Bibliografía: se registrarán todos los nombres de los autores, por orden alfabético, y los títulos de los textos utilizados para el trabajo. La bibliografía debe citarse del siguiente modo:
-si se trata de libros:

· Apellido y nombre del autor o de los autores; título de la obra (subrayado o en letra cursiva); lugar de edición (ciudad); editorial y año de edición. Ejemplo: 

Mordulovich, Roxana; La escuela de los medios; Buenos Aires; Aique; 2004.

· si se trata de artículos de diarios o revistas:

· Apellido y nombre del autor o de los autores; título del artículo (entre comillas); nombre del diario o la revista (subrayado o en letra cursiva); fecha de publicación; página en que aparece el artículo. Ejemplo:

Baltro, Antonio: “El personaje de los genes”; en diario La Nación; 6 de agosto de 2000; página 22.

· Sitografía: en este apartado se citan, en orden alfabético, las páginas WEB que hayan sido consultadas para la elaboración del trabajo. Ejemplo:

Sociedad Iberoamericana de Gráfica Digital (SIGraDi)

http://www.sigradi.org

7.  Revisión final. El texto definitivo. Una vez terminado el borrador, comienza la etapa de corrección. Esto implica momentos de relectura y de re-escritura hasta lograr la versión definitiva del informe. Corregir un trabajo personal no es tarea sencilla; por eso, pueden ayudarse reformulándose algunas preguntas en relación con los objetivos del texto, el desarrollo del tema, la escritura, el vocabulario y la presentación. Por ejemplo:
· Objetivo del informe: ¿el informe cumple con los objetivos propuestos en la planificación?

· Desarrollo del tema: ¿la información es suficiente o insuficiente? ¿Los conceptos y datos están expuestos con claridad? ¿Se presentan en forma lógica y ordenada? ¿El trabajo es simple y fácilmente entendible?
· Estructura: ¿se respeta la estructura del informe? ¿Los apartados cumplen la función que les corresponde?

· Vocabulario: ¿el vocabulario específico está correctamente empleado?

· Gramática: ¿se utilizaron los conectores apropiados? ¿La modalidad verbal empleada es la que corresponde en este tipo de texto? ¿Se mantiene la misma persona a lo largo de todo el informe (que en textos expositivos debe ser  la tercera persona gramatical)?  Evitar la utilización de abreviaturas, mantener la progresión temática y la coherencia a lo largo de todo el texto.
· Normativa: ¿hay faltas de ortografía? ¿Los signos de puntuación fueron bien usados? ¿Las citas textuales y la bibliografía están presentadas correctamente?

· Elementos para-textuales: ¿las ilustraciones, esquemas y cuadros son necesarios? ¿Aportan información? Es importante recordar que, si son necesarios, pueden incluirse Anexos al final del trabajo.
Algunas consideraciones finales: 

· Tamaño de hoja: A4

· Márgenes:    Superior e inferior: 2.5 cm
 Izquierdo: 3 cm

Derecho: 2 cm

· Formato del texto:        Títulos: fuente “Times New Roman”, “Arial”, “Trebuchet MS” o “Calibri”; tamaño 16 y negrita. Puede incluirse el subrayado.

     Subtítulos: fuente “Times New Roman”, “Arial”, “Trebuchet MS” o “Calibri”; tamaño 14 y negrita. Puede incluirse el subrayado.

Párrafos: fuente “Times New Roman”, “Arial”, “Trebuchet MS” o “Calibri”; tamaño 12. 
· Interlineado:  entre 1.3 y 1.5 puntos.
· Número de página: ubicado preferentemente en el margen inferior derecho.
· Importante: manifestar prolijidad en la presentación del trabajo.
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