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ANTES DE EMPEZAR, reflexionar sobre el proceso global de elaboración de un proyecto 
documental 1 para situarse en las distintas etapas, procurando no saltarse ninguna: 
 

1. Necesidad de información, definir la tarea y formular sus demandas 
informativo-documentales (saber preguntar por lo que se quiere). 

2. Planificar estrategias para la búsqueda de información, reflexionando sobre 
los lugares a donde acudir y sobre los recursos apropiados para obtener 
información. 

3. Localizar los recursos y encontrar la información necesitada en cada uno. 
4. Extraer la información relevante. 
5. Organizar y estructurar la información. 
6. Seleccionar la información relevante y las ideas principales, sintetizando toda 

la información recogida. 
7. Evaluar la calidad de la información obtenida. 
8. Confirmar hipótesis y/o elaborar conclusiones. 
9. Presentar y comunicar la tarea realizada. 
10. Evaluar la eficacia del proceso seguido. 

 
ELABORACIÓN DE LOS TRABAJOS siguiendo las pautas propuestas por Paulette 
Bernhardt (Universidad de Montreal): 
 

1. Determino la materia 
a. Conozco el trabajo a realizar 
b. Identifico qué se 
c. Tengo una visión global sobre la materia 
d. Elijo el punto de vista sobre el que la voy a tratar 
e. Elaboro un plan de trabajo 

 
El esquema inicial del trabajo se suele modificar cuando uno pasa a la fase en que se 
encuentra con la información, sobre todo si se desconoce el tema y no sabe con qué va a 
encontrarse. 

                                                            
1 Los proyectos documentales son pequeños trabajos de investigación en los que el alumnado trabaja 
directamente con la documentación, aprendiendo a resolver problemas y a trabajar con autonomía. 
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2. Busco las fuentes de información2 
a. Identifico los tipos de documentos necesarios. 
b. Busco la información. 

 
Si en la fase anterior uno ha observado que desconoce casi todo sobre el tema debe 
inicialmente recurrir a este tipo de documentos para buscar información inicial. 
También es posible que desde el principio se haya decidido por encontrar información 
en el World Wide Web. En este caso debe decidir qué herramientas se van a utilizar y 
con qué estrategias para conseguir que la búsqueda sea eficaz y eficiente. (ver 
apartado dedicado al tema). 
 
3. Selecciono los documentos 

a. Clasifico y selecciono la información encontrada 
b. Identifico los contenidos que necesito 
c. Anoto las referencias. 

 
Es muy importante realizar una evaluación de las fuentes y de la información 
encontrada en ellas. Algunos criterios generales podrían ser la fiabilidad de los 
contenidos en relación con la autoridad (autor, editor, etc), la actualización de la obra 
(por ejemplo en el caso de enciclopedias, diccionarios, etc.), la existencia de 
información complementaria (anexos, fuentes, ilustraciones, mapas, gráficos, índices, 
notas bibliográficas, etc.). En el caso de Internet hay que tener en cuenta que por el 
hecho de que algo esté publicado en la Web no tiene que ser creíble, no olvidemos que 
cualquiera puede hacerlo. (ver apartado dedicado a la búsqueda en Internet). 
 
4. Leo la información 

a. Hago una lectura rápida 
b. Leo atentamente y tomo notas 
c. Clasifico mis notas y reviso mi plan de trabajo 
 

5. Trato la información 
a. Analizo la información recogida 
b. Reflexiono sobre mi trabajo 

 
6. Comunico la información 

a. Elaboro el plan de redacción final 
b. Respeto las normas (fondo y forma) 
c. Cito mis fuentes 
d. Corrijo mi trabajo 

 
En nuestro caso la redacción final consistirá en un documento Word que nos servirá 
de referencia fundamentalmente para lo que en este caso será el principal objeti9vo de 
los trabajos: la presentación a los compañeros de los mismos a través de 
comunicaciones orales apoyadas por documentos Power Point. En esta fase del trabajo 

                                                            
2 Se consideran fuentes de información aquellos instrumentos que satisfacen las demandas y 
necesidades informativas. Dentro de ellas, unas muy importantes son las obras de referencia o 
consulta.(enciclopedias, diccionarios, biografías, anuarios, directorios, guías, etc). 
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la profesora realizará recomendaciones técnicas sobre lo que debe ser una correcta 
presentación. 
 

USO DE LAS FUENTES DE INFORMACIÓN ONLINE 
 
Algunos consejos generales 

 Es fundamental planificar la búsqueda. Definir el objetivo de la búsqueda. 
 Combinar varios buscadores y estrategias. 
 Leer las páginas de ayuda de los buscadores. Generalmente se trata de 

sencillos consejos o trucos que, si bien se aprenden en unos minutos, su 
lectura nos puede ahorrar muchas horas de búsqueda infructuosa. 

 Anotar los resultados de la búsqueda. Es fácil perderse en Internet. Es 
importante ir almacenando en Favoritos o Bookmarks de tu programa de 
navegación las páginas que consideres interesantes. Estos bookmarks pueden 
estar online. Por ejemplo, Misfavoritos.com (http://www.misfavoritos.com) es un 
servicio gratuito que permite a cualquier usuario registrado exportar (e importar) los 
bookmarks de su ordenador a una dirección en Internet a la que, posteriormente, se 
puede acceder mediante una clave. De esta forma aunque uno acceda a Internet desde 
diversos ordenadores, siempre tiene disponibles sus bookmarks o bien puede 
compartirlos con otros (por ejemplo en el caso de un trabajo en equipo). 

 
Cómo buscar en Internet 

En Internet no hay un índice como en las páginas amarillas de Telefónica. 
Tampoco podemos acceder directamente a todos los miles de servidores que hay en 
Internet. En realidad, cuando buscamos en Internet, lo que estamos haciendo es 
acceder a un servidor o servidores intermedios que contienen un índice parcial de 
la red. Estos índices son creados por programas de ordenador o por personas. 

Existen, en general dos herramientas básicas para realizar una búsqueda en 
Internet (en función del modo de construcción y acceso a la base de datos): 

 Los ÍNDICES DE BÚSQUEDA, O DIRECTORIOS (SUBJECT DIRECTORY). Es el primer 
tipo de buscador que surgió. En los índices de búsqueda, la base de datos con 
direcciones la construye un equipo humano. Es decir, un grupo de personas 
va rastreando la red en busca de páginas. Vistas éstas son clasificadas por 
categorías ó temas y subcategorías en función de su contenido. De este modo, 
la base de datos de un índice de búsqueda contiene una lista de categorías y 
subcategorías relacionadas con un conjunto de direcciones de páginas web 
que tratan esos temas. 
El primer índice de búsqueda que apareció fue Yahoo! (www.yahoo.es) que 
sigue ofreciendo sus servicios. 
 
Google también ofrece un directorio (aparece sobre el logo del buscador). La 
página que se nos ofrece tiene el aspecto que nos muestra la próxima imagen. 
Si pinchamos, por ejemplo, en la categoría Educación aparecerá una nueva 
ventana con las subcategorías correspondientes y, a cierto nivel, comenzarán a 
salir también resultados, es decir, un listado de páginas relacionadas con ese 
tema. Es posible que, alcanzada una categoría, nos interese realizar una 
búsqueda por palabras clave dentro de esa categoría, es decir dentro del 
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listado de las páginas que contiene esa categoría. Es entonces cuando haremos 
uso de la opción Buscar sólo en Categoría: 

 

 
 
Otros índices recomendados: 

• El directorio de Google (http://directory.google.com). 
• About (http://www.about.com). 
• The Open Directory: (http://dmoz.org) realizado por miles de voluntarios. 
• Looksmart (http://www.looksmart.com) 
• Webcrawler (http://webcrawler.com) 
• Librarians' Index to the Internet (http://www.lii.org) 

 
En España: 

• Terra (http://buscador.terra.es/terra/inc/directorio.html) 
• Ozú (http://categorias.ozu.es) 
• El índice (http://elindice.com) 
• Yahoo España (http://www.yahoo.es) 

 
Los índices son la mejor opción si estás realizando una búsqueda amplia, sobre un 
tema genérico, y necesitas información de fondo. 
 

 Los MOTORES DE BÚSQUEDA (SEARCH ENGINES) Temporalmente son 
posteriores a los índices. El concepto es diferente: en este caso, el rastreo de la 
web lo hace un programa, llamado araña (spider) ó motor (de ahí viene el 
nombre del tipo de buscador). Este programa va visitando las páginas y, a la 
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vez, creando una base de datos en la que relaciona la dirección de la página 
con las 100 primeras palabras que aparecen en ella. Como era de esperar, el 
acceso a esta base de datos se hace por palabras clave: la página del buscador 
me ofrece un espacio para que yo escriba la ó las palabras relacionadas con el 
tema que me interesa, y como resultado me devuelve directamente un listado 
de páginas que contienen esas palabras clave. Un buen ejemplo de motor de 
búsqueda es Google (www.google.es). 

 

 
 

Observando esta ventana vemos que, en la parte central-derecha hay una 
pestaña con el nombre Directorio. Si hacemos clic sobre ella nos llevará a otra página 
en la que se nos ofrece realizar la búsqueda por categorías. Como en el caso de los 
índices, los motores también tienden a ofrecer todos los servicios posibles al usuario, 
y le dan la posibilidad de realizar una búsqueda por categorías. 
 

Google! (http://www.google.com) incorpora un algoritmo automático que 
evalúa los sitios encontrados de tal forma que aparecen solo los mas relevantes. 
Aparecen en negrita los términos o palabras clave solicitadas, de forma que el 
usuario sabe por qué se ha seleccionado ese recurso. 

Google utiliza el número de enlaces de una página concreta como medida 
para evaluar su calidad informativa. De este modo, cada vínculo de una página a 
otra funciona como un voto a favor de la página receptora. Pero Google no valora 
todos los votos por igual: valen más aquellos vínculos, o votos, que provengan de 
páginas que a su vez reciban más enlaces de otras páginas. Mediante este 
"democrático" sistema el buscador Google ordena la lista de los resultados mediante 
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un escrutinio de votos que sitúa en los primeros lugares de la lista a las webs que 
más enlaces reciben. Este sistema es el llamado "Page Rank". 
 
Otros buscadores similares a Google: 

• Alltheweb (http://www.alltheweb.com) de Lycos, también similar a los 
anteriores en velocidad y sencillez. Búsqueda avanzada 
(http://www.alltheweb.com/advanced). 

• Wisenut (http://www.wisenut.com) es el último en llegar y se habla de él 
como alternativa a Google!. 

• Raging (http://www.raging.com) es del grupo Altavista. Su objetivo es 
proporcionar al usuario los mejores resultados, con gran rapidez y facilidad 
de uso. Es interesante usar la opcion de personalización (customize) que 
permite elegir la forma en que se visualizan los resultados. 

 
Los motores de búsqueda son la mejor opción si se sabe exactamente qué 
información necesitas. 
 

 Una forma rápida de realizar búsquedas es simplemente plantear la búsqueda en 
lenguaje natural. Los principales buscadores, Google entre otros, lo admiten así, 
pero es posible mejorar los resultados de esta búsqueda (pueden aparecer miles 
de documentos!!!). Recurrir a la búsqueda avanzada. Si quiere que una 
determinada frase forme parte del documento o documentos en que está 
interesado, tecléela precedida y seguida por el símbolo "dobles comillas". En la 
mayoría de las búsquedas es recomendable utilizar las comillas. De hecho, 
aunque no las pongamos los propios buscadores como Altavista "deducen" si se 
trata de una expresión literal. 

Mediante el signo menos, excluimos términos: excluir una palabra de la 
búsqueda colocando un signo menos inmediatamente antes del término que 
quiere excluir. (asegurarse de dejar un espacio antes del signo menos.) 

En Google no es necesario incluir el signo más, pues busca documentos que 
incluyen todos los términos. 

Ciertos caracteres sirven como conectores de frases. Google reconoce 
guiones, barras oblicuas, puntos, signos igual y apóstrofes como conectores de 
frases. 

 
Google! en la búsqueda avanzada permite seleccionar el idioma en el que 

queremos que busque las páginas, seleccionar el formato del fichero (excel, word, 
pdf, power point...), acotar la fecha del documento (a veces es relevante que los 
documentos encontrados sean actuales), permite buscar por enlaces.(la función "link" 
muestra todos los vínculos de retorno para una dirección URL determinada. 
Podemos utilizar esta información , cuando hemos visto un sitio interesante, saber 
quién lo conoce, pues puede que sean sitios igualmente interesantes. Es la 
estrategia que llamamos "tirar de la madeja"), permite buscar en un dominio 
concreto. La función related permite buscar páginas semejantes a la localizada. 
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 Google nos devuelve un resultado jerarquizado: Cuando encuentra más de un 
resultado en el mismo sitio web, muestra primero el más relevante y las otras 
páginas relevantes del mismo sitio web aparecen escalonadas debajo de él. 

 Para buscar en Google es necesario decidir previamente qué términos son los 
más importantes, y a que el orden en que se introduzcan pueden afectar a los 
resultados. 

 Algunos buscadores como Google simplemente no distinguen entre 
mayúsculas o minúsculas y es indiferente ponerlo de una u otra forma. 
Tampoco distingue acentos. Para otros, como Altavista, las minúsculas es el 
caso general. Si se pone la palabra en minúsculas Altavista busca todas las 
palabras, tanto en mayúsculas como en minúsculas. Por el contrario, si se pone 
la palabra en mayúsculas (o solo la primera letra) solo busca aquellas palabras 
que se hayan escrito con mayúsculas. Por lo tanto, en general es recomendable 
en Altavista usar solamente letras minúsculas. 

 El uso de comodines (*) es muy importante y puede usarse en buscadores 
como Altavista y Yahoo!, pero no en Google. Por ejemplo, para que busque 
tanto las palabras en singular como plural o raíces de palabras. 

 Si dedicamos mucho tiempo a buscar en Internet, una opción muy interesante 
es añadir al navegador "la barra de Google". (http://toolbar.google.com). 

 

 
 

Una vez instalada la barra, aparecerá en nuestro navegador. Por cierto 
recomendamos personalizar las barras de navegación, quitando los 
elementos que no usemos para no llenar la pantalla del ordenador de barras. 
Para ello, hacer click con el botón derecho del ratón sobre cualquiera de ellas y 
ejecutar la opción [personalizar]. 

Entre las utilidades de la barra de Google!, aparte de que nos 
ahorramos tener que entrar al buscador, permite buscar sólo en un 
determinado servidor, obtener su "Page Rank", resaltar las palabras buscadas 
en cada página, y “clickando” donde pone Google acceso directo a las 
opciones de búsqueda avanzada. 

 
 Una opción que nos brinda Google y que resulta extremadamente útil es la 

búsqueda de imágenes. A partir de unas palabras clave que nosotros 
introducimos nos proporciona un conjunto de imágenes relacionadas con esas 
palabras y que están contenidas en páginas web de su base de datos. Para 
acceder a esta opción debemos pinchar sobre la pestaña Imágenes de la página 
principal de Google. 
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¿CÓMO EVALUAR LA RELEVANCIA Y FIABILIDAD DE UNA PÁGINA WEB? 
 

  Recordar que cualquiera puede publicar en Internet. 
 Porque determinada información se encuentre en una página web no significa 

que la información es fiable. 
 

Algunos criterios de evaluación de webs: 
 

1. Relevancia: ¿Es relevante la información encontrada para nuestra búsqueda?, 
¿contesta a nuestras cuestiones?, ¿proporciona nuevas ideas o por lo contrario 
apoya las que ya tenías?, ¡te proporciona un estudio útil para ilustrar aspectos 
de tu trabajo? 

2. Autoría: ¿Se identifica el autor o autores en el documento?. Las direcciones de 
la webs ya suelen dar una pista. Los dominios identifican el tipo de 
propietario de la página. Por ej. : .gov, .org. También se puede hacer clic en la 
Página de Inicio (Home Page), donde suele figurar el nombre del autor. 

3. Sesgo: ¿Está la web patrocinada por un grupo u organización que vierte allí 
sus puntos de vista?, ¿da puntos de vista equilibrados o solamente 
argumentos sesgados?, ¿trata la web de persuadirte de que apoyes los 
mismos?. 

4. Actualización: ¿Está el documento y la información actualizada?. Si no tiene 
fecha es difícil determinar cuándo se produjo la información que contiene. Se 
puede intentar desde el navegador buscando las propiedades de la página. 

5. Links o Enlaces: ¿Hay enlaces a otras webs y son de confianza?. ¿Están bien 
seleccionados?, ¿funcionan? (esto último es una pista de si la web está 
actualizada o no!!!). 


