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			1.1.	Metodologías de búsqueda de información

			Cuando hablamos de búsqueda de información en el mundo actual, es imposible concebir ésta sin asociarla a todo el conjunto de elementos tecnológicos que nos rodean. Si hace unos años la búsqueda de información se remitía al uso de bibliotecas y publicaciones especializadas a las que el sujeto podía recurrir actualmente debemos añadir conceptos como Internet, bases de datos relaciones, intranets, documentos digitales que incluyen tanto texto como sonido e imágenes, foros de debate y muchos otros elementos de los que iremos hablando a lo largo de esta unidad.

			Hoy por hoy la búsqueda de información se basa en el uso multidisciplinar de campos como la informática, biblioteconomía, lingüística, arquitectura de la información y muchas otras disciplinas.

			Para evaluar un sistema de recuperación de información debe tenerse en cuenta algunos factores que afectan a los resultados obtenidos en la búsqueda:

			a)Precisión: es el porcentaje de documentos recuperados que realmente son relevantes para las necesidades informativas del usuario. Esta precisión debe tener en cuenta todos los documentos recuperados para poder evaluar con exactitud el método de búsqueda.

			b)Recobrado: este porcentaje señala que parte de los documentos relevantes para las necesidades informativas del usuario fueron realmente recuperados. En este caso debe añadirse también aquellos que creyéndolos relevantes, fueron recuperados para posteriormente ser desechados.

			c)Proposición de fallo: considera el porcentaje de documentos no relevantes que son recuperados.

			Todos estos factores deben ser tenidos en cuenta cuando se generan los denominados motores de búsqueda, tan usados en Internet ya que son la base de los buscadores de información en la Red, es decir, estamos hablando de la implementación de algoritmos de búsqueda aplicados a la localización de información mediante el uso de programas como Google, Yahoo, Lycos, Copernic y otro amplio número de buscadores que podemos encontrar en Internet.

			[image: ]

			En cuanto a metodología de búsqueda de información, podemos encontrar numerosas teorías, en nuestro caso tomaremos como referencia el estudio desarrollado por los profesores Paloma Díaz Fernández-Zapata, Mª Ángeles Sanchiz Rocha, Mª Teresa Hernández Antolín y Fernando Gutiérrez Martín del EUIT Industrial, Departamento de Química Industrial y Polímeros de la Universidad Politécnica de Madrid

			Metodología activa aplicada a la búsqueda de información para la realización de trabajos académicos

			Los objetivos de este trabajo fueron:

			–Qué los alumnos aprendiesen a usar los recursos de Internet así como de la biblioteca de la Universidad.

			–El uso de bases de datos bibliográficas para la realización de búsquedas de información.

			–Promover el uso de revistas científicas y técnicas.

			–Valorar de forma crítica los recursos de Internet.

			–Aprender por parte de los alumnos la forma en que deben reflejarse las referencias bibliográficas.

			La metodología comenzó con un seminario denominado “Elaboración de un trabajo académico” de dos horas de duración donde se llevaron a cabo las siguientes fases:

			1.Los recursos electrónicos disponibles

			En esta fase se les proporciona acceso a diferentes bases de datos (tanto de publicaciones de revista electrónicas como de artículos). Los alumnos tras leer los resúmenes de los artículos, descargan los más relevantes.

			Una vez descargados, leen el resumen y las conclusiones, recomendando en caso de interés una lectura más detallada del mismo.

			En esta fase también se les muestra cómo acceder a libros electrónicos de la biblioteca de la Universidad y el uso del Google académico y el buscado de libros de Google.
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			2.Análisis crítico de los recursos electrónicos disponibles

			En esta fase se explica a los alumnos que criterios deben ser aplicados a los recursos obtenidos para realizar un análisis crítico de la información obtenida:

			∙Autoría: autor del sitio web.

			∙Exactitud: la información debe ser exacta y comprobable; se debe indicar las fuentes de información…

			∙Actualidad: cuándo fue escrita la página web.

			∙Contenido: si la información es avanzada o básica, detallada, si hay enlaces a otra información sobre el tema, etc.

			∙Propósito: si es claro, imparcial, a qué audiencia va dirigida la información.

			∙Diseño de la página: imágenes, acceso a vínculos, etc.

			3.Referencias bibliográficas

			En esta fase se pretende que el alumno aprenda a referenciar correctamente las fuentes de información usadas, utilizando como base en este caso la página web del Servicio de Coordinación de Bibliotecas de la Universidad Politécnica de Madrid, la cual contienen directrices para la elaboración y presentación de citas bibliográficas.

			4.Acceso remoto a los recursos de la biblioteca de la Universidad

			Adicionalmente los alumnos recibieron conocimiento para instalar accesos remotos a la biblioteca de la Universidad y por tanto poder acceder a sus recursos. Como conclusión este trabajo señala que como uso de ésta metodología se comprueba qué y cito textualmente:

			a)Los conocimientos adquiridos en la búsqueda de información han permitido realizar el estado del arte del tema con mucho más rigor científico y técnico.

			b)Esta metodología ayuda al alumnado a tomar conciencia de los recursos disponibles que podrán utilizar para la realización de su proyecto fin de carrera.

			Y concluye el estudio con el siguiente párrafo:

			“Cabe resaltar que el aprendizaje de la utilización adecuada de los recursos disponibles en la Biblioteca de la Universidad y en Internet, no sólo se plantea como un instrumento necesario para la formación del alumno sino también para aumentar el grado de motivación para el aprendizaje al utilizar información más fiable”.

			Esta conclusión, si bien aplicada al caso concreto del estudio que hemos referenciado como muestra metodológica debe ser trasladada a cualquier otra metodología de búsqueda de información: uso correcto de los recursos e información contrastada y fiable.

			1.2.	Identificación de fuentes de información especializada: sitios Web, institucionales, páginas personales, foros y grupos de noticias

			Cómo ya mencionábamos en el punto anterior, el principal objetivo de la búsqueda de información debe ser que ésta sea fiable y contrastada. Desgraciadamente se considera en muchos casos que toda la información que existe en la red es correcta y fiable y valga como ejemplo que un gran porcentaje de usuarios consideran que los artículos escritos en la Wikipedia son infalibles y completos (tengan o no referencias bibliográficas en su parte inferior o esté contrastada por un mayor o menor número de personas). Debido es esto es conveniente centrar la búsqueda en sitios de información especializada, que si bien pueden conducir también a errores, su nivel de incidencia es muchísimo inferior al del resto de páginas. Veamos estas fuentes:

			1.Sitios web

			Definición[image: ]

			Un sitio web es un gran espacio documental dedicado a un propósito específico o a un tema en particular. La información en ellos está organizada de forma tematizada y pueden contener gran cantidad de recursos adicionales.
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			Aunque se accede a ellos a través de un navegador, no es una página web solamente, sino que accedemos a su página de acceso pero dentro de ella se desplegará todo el resto de contenidos y recursos del sitio.

			Existen multitud de sitios web según su propósito, alguno de ellos son:

			
				
					
					
				
				
					
							
							Sitio archivo

						
							
							Usado para preservar contenido electrónico valioso amenazado con extinción. Dos ejemplos son: Internet Archive, el cual desde 1996 ha preservado billones de antiguas (y nuevas) páginas web; y Google Groups, que a principios de 2005 archivaba más de 845.000.000 mensajes expuestos en los grupos de noticias/discusión de Usenet, tras su adquisición de Deja News.

						
					

					
							
							Sitio
buscador

						
							
							Un sitio que proporciona información general y está pensado como entrada o búsqueda para otros sitios. Como por ejemplo Google o Yahoo!.

						
					

					
							
							Sitio colaborativo
o Wiki

						
							
							Un sitio donde los usuarios editan colaborativamente y donde los propios visitantes son los responsables de mantener la aplicación viva, usando tecnologías de última generación: pikeo, Flickr, Wikipedia.

						
					

					
							
							Sitio corporativo

						
							
							Usado para almacenar la información referente a una empresa o corporación.

						
					

					
							
							Sitio de comercio electrónico

						
							
							Para comprar bienes, como Amazon.com.

						
					

					
							
							Sitio de comunidad virtual

						
							
							Un sitio o portal social donde las personas con intereses similares se comunican unos con otros, normalmente por chat o foros o simples mensajes. Por ejemplo: MySpace o Facebook.

						
					

					
							
							Sitio de información

						
							
							Contiene contenido que pretende informar a los visitantes, pero no necesariamente de propósitos comerciales, tales como: Free Internet Lexicon y Encyclopedia. La mayoría de los gobiernos e instituciones educacionales y sin ánimo de lucro tienen un sitio de información.

						
					

					
							
							Sitio de noticias

						
							
							Similar a un sitio de información, pero dedicada a mostrar noticias y comentarios de la actualidad.

						
					

					
							
							Sitio personal

						
							
							Mantenido por una persona o un pequeño grupo (como por ejemplo familia) que contiene información o cualquier contenido que la persona quiere incluir: Facebook, Fotolog.

						
					

					
							
							Sitio weblog (o blog o bitácora digital)

						
							
							Sitio usado para registrar lecturas online o para exponer contenidos en línea con la fecha del día de ingreso; también puede incluir foros de discusión. Ejemplos: Blogger, LiveJournal, WordPress.

						
					

					
							
							Sitios educativos

						
							
							Promueven cursos presenciales y a distancia, información a profesores y estudiantes, permiten ver o descargar contenidos de asignaturas o temas.

						
					

				
			

			2.Institucionales

			La Real Academia de la Lengua Española (RAE), da entre otras dos definiciones para institución:

			∙Organismo que desempeña una función de interés público, especialmente benéfico o docente.

			∙Cada una de las organizaciones fundamentales de un Estado, nación o sociedad. Institución monárquica, del feudalismo.

			De esta definición podemos concluir que todas las fuentes de los organismos públicos entrarían dentro de este grupo. Entre este tipo de fuentes podemos encontrar, las correspondientes a:

			∙Gobierno

			∙Ministerios.

			∙Consejerías.

			∙Juntas autonómicas.

			∙Ayuntamientos.

			∙Universidades.

			∙Entidades públicas como la Biblioteca nacional o el Museo del Prado.

			Este tipo de fuentes tienen en común que controlan todo o que se publica en ellas o a través de ellas, de forma que la información obtenida de ellas es información veraz y contrastada.

			3.Páginas Personales

			Estas páginas suelen corresponderse con un usuario, grupo de ellos e incluso podríamos incluir las pertenecientes a algunos tipos de empresas. Este tipo de páginas recogen la información aportada por su creador y que se basa generalmente en sus opiniones y cuyo contenido no necesariamente ha sido contratado. Esto no quiere decir que sean de un valor nulo, sino que serán más validas cuanto más contrastada esté la información que ofrecen y mayor sea la credibilidad del autor de la misma.

			Actualmente este tipo de página personal ha evolucionado hacia un modelo más generalizado que es el Blog, donde el usuario, a veces a modo de diario, recoge todo aquello que quiere mostrar al público que le sigue en la red.

			A su vez y por la invasión de las redes sociales en nuestra vida cotidiana, los blogs ceden espacio poco a poco y en determinados órdenes a los sistemas de microblogging (perdón por el anglicismo, pero no tiene aún traducción) como Twitter que permite mensajes por parte del autor de un máximo de 140 caracteres y donde los usuarios puede convertirse en seguidores de un autor, viendo en sus móviles cada vez que el autor envía un mensaje.

			4.Foros

			Los foros son sitios de debate público a partir de temas propuestos por sus propios integrantes. Generalmente se trata de comunidades de usuarios en torno a un tema, donde existen uno o más moderadores que gestionan el buen funcionamiento del mismo y arbitran en caso de existir algún tipo de problema entre usuarios.

			Estos foros son básicamente sistemas de mensajes, respondidos por otros mensajes, que a su vez pueden ser respondidos por otros mensajes creando lo que se denomina un hilo.

			La variedad de estos foros es tan grande como temas de debate podamos concebir y existen en muchos y diversos ámbitos. Así por ejemplo si es profesional de la enfermería puede encontrase con foros como: foroenfermeria.es, todoenfermeria.es o tablonenblanco.com

			Los foros no solo permiten la introducción de texto por parte del usuario sino que suele permitir elementos adicionales como la inclusión de archivos de imagen, video y audio. Incluso alguno permiten también que puedan añadirse descargas para el resto de usuarios del foro.

			Un elemento a caballo entre una página personal y un foro es la red social Facebook, ya que si bien cada usuario crea su propia página con la información que desea mostrar a sus seguidores, éstos a su vez pueden hacer nuevos aporte sobre la misma en forma de comentarios.

			5.Grupos de noticias

			Los grupos de noticias están prácticamente en desuso. Estos consisten en un servidor que recoge la información que los usuarios mandan sobre un tema en forma de correos electrónicos, sumando sus opiniones a las dadas anteriormente por parte de otros usuarios.

			Cada uno de ellos recibe a su vez la información enviada por el resto de usuarios con respecto a los temas a los que está suscrito.

			1.3. La recuperación de la información

			Ya en el primer apartado hablábamos de los documentos recobrados, es decir, aquellos que una vez determinado que pueden cumplir con las expectativas de búsqueda son recuperados o descargados por el usuario para un análisis más pormenorizado.

			Este proceso de recuperación de información suele realizarse de forma directa desde la propia red de Internet, no obstante y en casos muy concretos puede ser necesario recurrir a programas del tipo FTP (File Transfer Protocol – Protocolo de Transferencia de Archivos) para poder descargar los archivos.

			A lo largo de este apartado veremos diversos puntos relacionados con la recuperación de la información.

			1.3.1.	Manejo de las herramientas de recuperación de la información

			Los sistemas de Gestión Electrónica de la Documentación permiten la gestión informatizada de documentos formados no solo por texto, sino que pueden incluir elementos adicionales como Imágenes, videos, voz, gráficos, etc.

			Este tipo de documentos se mantienen en soportes informáticos, los cuales pueden ir cambiando con el tiempo debido a las evoluciones tecnológicas y en los cuales su estructura física no es relevante al estar formada por contenidos indizados que pueden ser recuperados y combinados en distintos documentos.

			Estos sistemas de gestión manejan elementos como:

			1.Gestión de imágenes: Las nuevas tecnologías permiten la captura de los documentos a través de los dispositivos denominados escáner. Éstos pueden realizar a su vez dos tipos de capturas: digitalización gráfica (el documento escaneado es tratado como una imagen y no puede ser editado) o digitalización del texto (el documento escaneado es tratado por un programa de OCR [Optical Character Recognition – Reconocimiento Óptico de Caracteres] y convertido a formato texto, permitiendo de esta manera su posterior edición).

			2.Tecnologías de reconocimiento óptico de caracteres: Como ya explicamos en el apartado anterior se trata de la tecnología que permite el escaneo inteligente de un documento.

			3.Tecnologías de almacenamiento óptico: Los documentos deben ser almacenados en sistemas de almacenamiento masivo. Actualmente los medios más empleados son las unidades grabadoras de Blu-ray que permiten el almacenamiento de datos de forma casi imperecedera o el uso de discos duros externos de alta capacidad; el uso de estos es más delicado como soporte definitivo al tratarse de medios magnéticos que pueden borrarse o deteriorarse con el tiempo.

			4.Gestión electrónica de documentos: Se trata de los módulos clásicos de la gestión documental pero aplicados a los documentos electrónicos por lo que aquí serán factores claves, la recuperación de información mediante la gestión de índices de los atributos de cada documento y sobre el contenido de los mismos y la automatización de los ciclos de vida dentro de los procesos de la organización.

			5.Trabajo en grupo (groupware): El uso de Internet ha facilitado el trabajo de forma cooperativa a través del uso compartido de bases de datos, correos electrónicos, conexiones de audio y video en tiempo real, pizarras virtuales, gestión de flujos de trabajos, etc.

			6.Control de los flujos de trabajo (workflow): En un sistema como el explicado de trabajo en grupo es necesario que haya un elemento controlador de en qué punto y en qué usuario se encuentra un hilo de información en cada momento para que la información generada tenga coherencia y no pueda perderse la rigurosidad que requiere su tratamiento.

			1.3.2.	Motores de búsqueda generales

			Un buscador o motor de búsqueda consiste en un sitio que contiene amplias bases de datos donde se encuentran registradas en formas de índices millones de páginas web. La creación de estos índices la realiza el propio buscador mediante sus programas “spider” o “araña” que rastrean los servidores de la red buscando información sobre páginas web para añadir a sus bases de datos.

			[image: ]

			Cuando un usuario hace una búsqueda en estos programas, introduce una serie de palabras claves, las cuales son usadas por el buscador como línea de búsqueda en sus bases de datos organizadas en formas de árboles jerárquicos por temas.

			El resultado final, será que el usuario verá un pequeño título que define a la página y generalmente contiene la palabra clave introducida, seguida de una porción de esta página donde aparece también la expresión o palabra clave y por último el hipervínculo que le lleva directamente a dicha página. Hoy por hoy el buscador más usado a nivel mundial es Google.

			Entre los buscadores generales encontramos:

			–Google.

			–Yahoo.

			–Ask.

			–Bing.

			–OpenSearch.

			1.3.3.	Motores de búsqueda especializados

			Este tipo de motores de búsqueda se centran en la búsqueda sobre temas específicos. Su uso suele ser más restringido que los motores de búsqueda generales, siendo necesario en algunos casos registrarse para poder acceder a los mismos.
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			Algunos tipos y ejemplo de motores de búsqueda especializados son:

			
				
					
					
				
				
					
							
							Buscadores de programas

						
							
							Se trata de buscadores que localizan programas informáticos en la red. Habitualmente los programas que localizan suelen ser del tipo Free (gratuito) o Shareware (demostración con caducidad y/o funciones y tiempo limitado). Cualquier tipo de software que pueda descargarse y no sea de estos tipos puede tratarse de una descarga ilegal y no suelen aparecer en los buscadores de programas más comunes. Ejemplos de esto son shareware.com o Softonic.com.

						
					

					
							
							Buscadores de música o mp3

						
							
							Son buscadores que permiten localizar música ya sea para escucharla directamente o descargarla en su ordenador. Generalmente tienen la opción de pago si decide descargar música con derechos de copyright. También permiten la descarga de música gratuita. Ejemplo de estos era Napster.

						
					

					
							
							Buscadores
de noticias

						
							
							Especializados en la búsqueda de grupos de noticias relacionados con un tema. Entre ellos podemos señalar: groups.google.com.

						
					

					
							
							Buscadores
de imágenes

						
							
							Permiten localizar fotos o dibujos ya sean de pago o de libre distribución. Ejemplos de éstos son: Pixabay.com y Pexels.com

						
					

				
			

			1.3.4.	Pasarelas y bibliotecas virtuales

			Según Luís Rodríguez Yunta en su trabajo “Pasarelas temáticas en Internet: un modelo de directorio basado en la aplicación de técnicas documentales”, las pasarelas son herramientas que permiten nuevas aplicaciones del análisis documental permitiendo la construcción de bases de datos bibliográficas que contienen al menos la siguiente información sobre las obras recogidas.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Descripción bibliográfica

						
							
							Anotación normalizada de los elementos indispensables para constituir una referencia bibliográfica que permita identificar y localizar con seguridad un documento.

						
					

					
							
							Resumen

						
							
							Información esencial sobre la temática tratada por los documentos analizados, facilitando su conocimiento a través de una lectura rápida.

						
					

					
							
							Clasificación

						
							
							Asignación de una notación extraída de un sistema predeterminado de organización del conocimiento estructurado en clases y subclases.

						
					

					
							
							Indización

						
							
							Extracción de un conjunto de conceptos que especifiquen los temas tratados que constituyen entradas en un índice de materias. Puede tratarse de términos de libre asignación (palabras clave) o pertenecientes a un tesauro o lenguaje controlado.

						
					

					
							
							Informaciones adicionales que enriquecen el valor de las bases de datos

						
							
							Afiliación institucional o lugar de trabajo de los autores, información sobre la disponibilidad de consulta de los documentos, etc.

						
					

				
			

			Estas pasarelas deben ser entendidas como lo que son un análisis documental, pero no profundizan en el contenido del tema, al ser únicamente una ficha bibliográfica. Las bibliotecas virtuales, también llamadas bibliotecas digitales o bibliotecas electrónicas, es la forma de denominar al conjunto de recursos tanto de fondos literarios como de cualquier otro tipo (imágenes, audios, reproducciones, videos, gráficos, etc.) que son puestos a disposición de los usuarios a través de la red. Estas bibliotecas podrán contener fondos propios y a la vez enlazar con fondos compartidos con otras bibliotecas virtuales.

			Algunos ejemplos de bibliotecas virtuales son:

			
				
					
					
				
				
					
							
							bibliotecas.csic.es

						
							
							Red de Bibliotecas y Archivos del CSIC

						
					

					
							
							cervantesvirtual.com

						
							
							Biblioteca virtual Miguel de Cervantes

						
					

					
							
							wdl.org/es

						
							
							Biblioteca Digital Mundial
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			1.3.5.	Directorios y catálogos temáticos

			Los directorios o catálogos temáticos mantienen un paralelismo con las bibliotecas virtuales, con la diferencia de que la información en ellos está organizada o categorizada jerárquicamente y de forma temática o en función de cualquier otro criterio predeterminado (fecha, importancia, nivel de acceso, etc).

			Ejemplos de estos directorios son:

			
				
					
					
				
				
					
							
							doaj.org

						
							
							Directory of Open Access Journals, directorio de revistas científicas con control editorial mediante revisión por pares que se ofrecen en la modalidad de acceso abierto.

						
					

					
							
							www.unav.es/biblioteca/recursospormaterias

						
							
							Recursos por materias, una breve guía de sitios de referencia por materias elaborada por la Biblioteca de la Universidad de Navarra.

						
					

					
							
							vlib.org

						
							
							Biblioteca virtual WWW, el más antiguo y reputado de los catálogos temáticos de la Web, puesto en marcha por el propio Tim Berners-Lee en el CERN de Ginebra en 1991.
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			1.4.	Selección, discriminación y valoración de la información

			Como ya hemos comentado numerosas veces a lo largo de esta unidad, el uso de Internet ha facilitado, fomentado y potenciado la puesta de innumerables fuentes de información a disposición de los usuarios, lo cual permite que desde un ordenador y con un mínimo esfuerzo, pueda acceder a un gran número de documentos en un espacio relativamente corto de tiempo cuando hasta hace unos años ese mismo esfuerzo consistía en días de trabajo e investigación, desplazamientos, costes y otros factores que se ha visto reducidos o eliminados.

			Sabías que[image: ]

			Un ejemplo de desastre por falta de contraste de información ocurrió el 23 de abril de 2013 cuando un falso tuit que provenía de la cuenta de hackeada de Associated Press señalaba dos bombas en la Casa Blanca y que Obama estaba herido. Hizo caer el índice de la bolsa de Walt Street en 143 puntos. Cundió el pánico en la bolsa durante una hora, hasta que se comprobó que la noticia era falsa.
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			Por el contrario la facilidad de publicación en la red y el elevado número de resultados que podemos obtener ante una búsqueda debe llevarnos a realizar procesos encaminados a evaluar qué valor tiene cada una de las informaciones obtenidas y si la fuente de la que proviene es una fuente fiable o no lo es.

			1.4.1. Criterios de evaluación de la calidad de las fuentes de información

			Existen numerosos criterios que pueden ser tomados en cuenta para poder evaluar si la fuente que nos proporciona una información es una fuente fiable y de calidad. Entre otros, podemos mencionar:

			
				
					
					
				
				
					
							
							Accesibilidad

						
							
							Elemento primordial en la búsqueda. Es posible que una fuente exista, pero su acceso sea restringido o demasiado complejo, lo cual, hace que optemos normalmente por otra fuente alternativa.

						
					

					
							
							Actualidad

						
							
							Un contenido desactualizado posiblemente no cumpla los requisitos que se esperan de él.

						
					

					
							
							Autoría

						
							
							El autor del contenido es una de los criterios que suelen ser reconocidos como fiables de una forma más fácil. Por ejemplo tiene mayor reconocimiento un comunicado sobre la subida o bajada del IRPF si lo comunica la Agencia Tributaria, qué si lo leemos sin haber sido publicado aún por la Agencia en un medio de comunicación.

						
					

					
							
							Cobertura

						
							
							A veces en la información que buscamos no sólo necesitamos leer texto, sino que buscamos aportes extras como puedan ser imágenes, videos, sonidos u otros elementos.

						
					

					
							
							Contenido

						
							
							Es claro que es lo más importante de una fuente y que tanto mejor será cuanto más completo y lleno de recursos esté.

						
					

					
							
							Exactitud

						
							
							El contenido se ciñe a lo que buscamos y aporta bases, recursos, enlaces, bibliografías, etc., que demuestran o sirven de respaldo a lo que se dice en él. La fuente debe mostrarnos el contenido sin extras, limitándose al contenido solicitado.

						
					

					
							
							Filiación

						
							
							Parecida a la objetividad, hace referencia a la institución, persona, empresa, etc. que soporta la información.

						
					

					
							
							Legibilidad

						
							
							Una correcta redacción ortográfica y gramatical junto al correcto uso de esquematizaciones y puntualizaciones puede mejorar en mucho la calidad de la información.

						
					

					
							
							Objetividad

						
							
							Este factor es determinante cuando se trata de temas que pueden estar influenciados por factores externos como pueden ser la moral, las creencias religiosas, el signo político, etc.

						
					

					
							
							Propósito

						
							
							La información como tal debe ser aséptica y en ningún caso intentar persuadir, convencer o influenciar sobre el receptor.

						
					

					
							
							Relevancia

						
							
							Como ya explicamos puede que recuperemos numerosos documentos de una fuente, pero ello no indica que todos sean relevantes.

						
					

				
			

			1.5.	Búsqueda de documentos

			En este apartado nos vamos a centra en explicar diversas herramientas para la búsqueda de documentos. Estas búsquedas pueden ser realizadas en múltiples ámbitos: a nivel local, dentro de una red, en la intranet de una empresa, en Internet, etc. Dado que el propósito de esta unidad formativa es la recopilación y el tratamiento de la información con procesadores de textos nos centraremos especialmente en la búsqueda con procesadores de textos y usaremos como medios de apoyo el sistema operativo e Internet.

			En este apartado trataremos los siguientes puntos:

			a)Especificación de una vía de búsqueda.

			b)Uso de comodines para especificar parte de un nombre de archivo.

			c)Especificación de criterios de búsqueda avanzados.

			d)Búsqueda de archivos en base a la información del resumen.

			e)Visualización de otra información.

			1.5.1.	Especificación de una vía de búsqueda

			Realizar una búsqueda desde un procesador de textos, es un hecho muy limitado, ya que sólo nos permite buscar archivos si conocemos su nombre y ubicación. A lo largo de esta unidad formativa utilizaremos como base el procesador de textos Word 2010, si bien, lo que expliquemos sobre este procesador suele ser aplicable al resto de procesadores de textos en mayor o menor grado.

			Cuando se accede a Word desde el escritorio de Windows, cuando hemos cerrado un documento y/o hemos terminado de trabajar con el mismo, podemos necesitar un documento creado con anterioridad y que está guardado (para verlo, para modificarlo, para imprimirlo…). Para ello hemos de seleccionar la opción Abrir de la ficha Archivo o utilizar la combinación de teclado Control + A. En todos los casos el programa nos mostrará un cuadro de diálogo como la que se muestra en la imagen.
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			Para abrir un documento, por tanto, hemos de seleccionar la unidad y/o carpeta donde se encuentra el archivo, seleccionar el archivo en el listado de la ventana principal y, finalmente, hacer clic sobre el botón Abrir de la ventana.

			También podemos abrir un archivo Word desde fuera del programa, simplemente posicionamos el puntero sobre el documento de Word y hacemos un doble clic sobre él. El sistema operativo abrirá el procesador de textos y dentro del mismo el documento seleccionado.

			Una tercera opción es seleccionar la opción Reciente de la Ficha Archivo, con ella visualizará los archivos usados desde la última sesión de Word y podrá abrirlos haciendo un clic sobre ellos.

			La localización de archivos en Windows es bastante sencilla y puede realizarse de varias formas, ya sea conociendo el nombre del archivo, parte del mismo o alguna de sus características. Estas búsquedas en las nuevas versiones de Windows no sólo se limitan a las unidades de almacenamiento, sino que pueden extenderse a otros equipos en red, internet, servidores, libretas de direcciones, etc.

			–Desde el menú Inicio

			En la parte inferior izquierda del menú inicio aparece un recuadro de búsqueda en el cual podemos introducir el nombre o parte del mismo para realizar la búsqueda. En estas búsquedas pueden utilizarse los comodines que ya vimos en pantallas anteriores. Si realiza una búsqueda verá que conforme va escribiendo en el recuadro van apareciendo archivos que coinciden con el texto introducido.
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			–Desde el Explorador de Windows

			En el explorador, antes de realizar una búsqueda, debemos seleccionar desde donde debe comenzar la misma colocando el punto de comienzo en la barra de direcciones. Así por ejemplo si en la barra de direcciones se encuentra con que aparece:

			[image: ]

			Estará indicando que la búsqueda se circunscriba a la subcarpeta Carlos que está dentro de la carpeta Usuarios que pertenece a la unidad C:, pero si por el contrario se encuentra con la siguiente dirección:
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			Le estará indicando al explorador que la búsqueda debe hacerse en toda la unidad C:.

			Una vez seleccionada la dirección de búsqueda en el explorador de Windows, a la derecha de la misma se encontrará con el recuadro buscar, donde pude introducir la clave de búsqueda para localizar el archivo o programa que desea. Si los archivos están indizados buscará también en su interior la aparición de la clave de búsqueda introducida.
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			1.5.2.	Uso de comodines para especificar parte de un nombre de archivo

			Cuando desea buscar más de un archivo o solo conoce parte del nombre, puede ser tedioso el hecho de realizar dicha búsqueda, para estos casos tanto los programas, como los navegadores de Internet, como el propio sistema operativo permite el uso de comodines que sustituyan parte o la totalidad del nombre de un archivo. Existen dos comodines:

			
				
					
					
				
				
					
							
							*

						
							
							Sustituye desde a posición en que se coloca hasta el final del nombre o la extensión

							Ejemplos:

							Ca*.doc mostraría todos los archivos con extensión doc y cuyo nombre empiece por los caracteres Ca, como por ejemplo: Carta.doc, Catálogo.doc o Cartel.doc

							*.doc mostraría todos los archivos con la extensión .doc como carta.doc, cartel.doc o poema.doc

						
					

					
							
							?

						
							
							Sustituye el carácter de la posición en que se coloca del nombre o de la extensión

							Ejemplos:

							C?r*.doc mostraría todos los archivos que empiecen por C, tengan como tercer carácter una r y la extensión .doc, como por ejemplo: Carta.doc o Cartel.doc

							*.?o? mostraría todos los archivos cuya segunda letra de la extensión fuese una o, como por ejemplo: Carta.doc, Audio.vob o Video.mob

						
					

				
			

			1.5.3.	Especificación de criterios de búsqueda avanzados

			Tanto en Word como en el sistema operativo, si en el mismo cuadro de búsqueda que aparece en la parte superior derecha de una ventana o en la parte superior derecha del cuadro de diálogo Abrir hace un clic verá que aparece un desplegable donde pude seleccionar las últimas búsquedas realizadas o escoger entre buscar por otra característica como el tamaño o la fecha de modificación.
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			Si por ejemplo escoge la opción fecha de modificación, verá que le ofrece un calendario para que seleccione la fecha o varias opciones más generales: hace mucho tiempo, al principio de este año, al principio de este mes, la semana pasada, al principio de esta semana y ayer.
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			En la siguiente imagen se ha realizado una búsqueda con la expresión uf de archivos modificados el 5/02/14. Esta búsqueda también incluye los archivos almacenados en carpetas que contengan uf como parte del nombre y que se hayan modificado en esa fecha.

			[image: ]

			Puede comprobar que en los resultados aparece remarcado donde se encuentra el término uf con un fondo de color (incluyendo tanto el nombre como el contenido si el archivo esta indizado) sino aparece nada remarcado como en el caso de los archivos de imágenes del ejemplo es porque seguramente estén almacenados en una carpeta que si contiene el termino uf.

			Al realizar una búsqueda en la barra de menú aparecerá la opción Guardar búsqueda, la cual recoge las claves utilizadas para la búsqueda, no los archivos ni los resultados y puede volver a ser aplicada en cualquier otro momento.
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			Esta búsqueda puede ser localizada por su nombre y vuelta ejecutar en cualquier momento, lo cual hará que Windows o Word la ejecute actualizándola al momento de su realización.

			1.5.4.	Búsqueda de archivos en base a la información del resumen

			Para poder realizar búsquedas en relación al información incluida en el resumen del archivo (también denominado propiedades), debe tener la venta de búsqueda ya sea la de abrir en Word o una ventana de Windows en el modo Vista detalle. Este tipo de visualización de archivos se caracteriza porque visualiza múltiples datos de cada archivo en forma de columnas y utiliza una columna para representar cada uno de los datos.
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			Puede organizar los archivos en orden, seleccionando la cabecera de la columna por la que desea ordenar. Así por ejemplo, si hace un clic sobre la cabecera de columna tamaño, ordenará sus archivos en orden descendente de tamaño, es decir del grande más al más pequeño. Si hace un segundo clic sobre la misma cabecera invertirá el orden a ascendente y verá los archivos ordenados del más pequeño al más grande.

			Todas las cabeceras son susceptibles de ser ordenadas por el mismo sistema, pero solamente puede ordenar los datos por una de ellas.

			Las cabeceras muestran a su derecha un triángulo que le permite establecer filtros para visualizar únicamente parte de los archivos de la carpeta. Por ejemplo si hacemos un clic en tamaño, Windows le puede ofrecer entre visualizar pequeño, mediano o grande; o si hacemos un clic en tipo puede escoger entre imágenes del tipo JPEG, BMP o GIF (siempre y cuando tenga imágenes de estos tipos). Estos filtros son acumulativos, es decir, puede seleccionar por ejemplo imágenes de tamaño medio y cuyo nombre esté comprendido entre la A y la E.
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			Los filtros aplicados se ven en a su derecha como una marca “ü”. Y en la barra de direcciones puede comprobar cómo los filtros aparecen como si hubiésemos seleccionado carpetas sucesivas. Para quitar estos filtros, basta con seleccionar en dicha barra el nombre de la carpeta.

			Pulsando el botón derecho del ratón sobre la cabecera de columnas, Windows le permitirá seleccionar campos adicionales pertenecientes también a la información de resumen del archivo o propiedades.

			Estos campos son: fecha de creación, fecha de modificación, fecha de captura, dimensiones y clasificación.

			La opción Ajustar todas las columnas le permite abrir o cerrar las columnas para adaptarse al dato más grande en cada una de ellas y facilitar de esa forma a visualización de la información en este tipo de visualización.

			La opción Más le permite acceder aún a más datos sobre los archivos que pueden ser seleccionados para ser mostrados en pantalla.

			[image: ]

			1.5.5.	Visualización de otra información

			Cualquier información de un archivo puede ser visualizada haciendo un clic sobre el archivo y pulsando la opción Propiedades que aparece en el menú contextual. Windows abrirá un cuadro de diálogo con el nombre de “Propiedades” y el nombre del archivo.

			Este cuadro de diálogo se estructura en cuatro pestañas: General, Seguridad, Detalles y Versiones anteriores.

			[image: ]

			En la pestaña General, se muestra el nombre del archivo dentro de un recuadro de texto. Si hacemos un clic sobre el mismo podemos modificar dicho nombre.

			A la izquierda aparece un icono que representa el tipo de archivo (siempre y cuando ese tipo de archivo tenga un icono asociado). En el ejemplo se puede ver que se trata de un archivo de Word. Este icono se representa generalmente en función de la extensión del archivo. En este caso se trata de la extensión .docx, la cual hace referencia a archivos de Word de la versión 2007 o superior.

			Debajo del nombre aparece el programa al que está asociado dicho archivo por la extensión. Puede comprobar que hay un botón denominado “Cambiar”, el cual el permite asociar esa extensión a otro programa de su ordenador. Por ejemplo, puede ocurrir que un archivo de imagen pueda ser leído por más de un programa de los almacenados en el ordenador.

			En el siguiente grupo de propiedades, podemos ver la ruta completa de la ubicación del archivo, el tamaño real del archivo y el tamaño que ocupa en el disco (recuerde que aquella parte del último sector que no esté utilizada queda en blanco y no puede ser aprovechada por otros archivos).

			Debajo de esta información podemos visualizar la fecha en la que fue creado, modificado por última vez y la de la última vez que se accedió al mismo.

			Por último, en la parte inferior podemos encontrar los atributos de Sólo lectura y Oculto. Si activamos el primero, podrá abrir el archivo pero no podrá modificarlo sin variar este atributo. Si activa el segundo, el archivo desaparecerá de la ventana pero seguirá ocupando espacio. Esta opción no es recomendable como método de privacidad ya que puede ser desactivada por otros usuarios.

			Para volver a visualizar los archivos ocultos deberá usar el botón de Inicio de Windows y escribir Opciones de carpeta en el recuadro Buscar.

			En la ventana que aparece deberá seleccionar la pestaña Ver y marcar la opción Mostrar archivos, carpetas y unidades ocultas.

			[image: ]

			Una vez hecho vuelva al archivo y desmarque el atributo Oculto. Finalmente, repita los pasos anteriores y seleccione la opción No mostrar archivos, carpetas y unidades ocultas.

			De esta forma todo quedará como estaba antes. El botón “Avanzados…” abre un nuevo cuadro de diálogo con las siguientes opciones:

			
				
					
					
				
				
					
							
							Archivo listo para archivarse

						
							
							Señala si el archivo debe ser almacenado al realizar una copia de seguridad. Aparece como no activado hasta que se realiza una modificación de los permisos o del contenido del fichero, en cuyo caso, será activado automáticamente por el sistema operativo. El propósito de esta marca es que el programa de copia de seguridad se limite a copiar sólo los archivos modificados.

						
					

					
							
							Permitir que este archivo tenga el contenido indizado además de las propiedades del archivo

						
							
							Señala que el archivo se indexará (proceso por el cual se crean índices de acceso al contenido) para realizar una búsqueda rápida de texto en su contenido, propiedades o atributos.

						
					

					
							
							Comprimir contenido para ahorrar espacio
en disco

						
							
							Cómo ya se vio anteriormente el sistema de archivos puede permitir la compresión de los mismos. Este parámetro indica que el archivo se comprimirá automáticamente para ahorrar espacio en disco.

						
					

					
							
							Cifrar contenido para proteger datos

						
							
							Permite que el archivo sea cifrado para evitar que su contenido pueda ser visto por otro usuario. Solamente el usuario que cifra el archivo tiene acceso al contenido. Los archivos cifrados no pueden ser comprimidos.
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