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definicióndefinición  Es un instrumento
clave en la

investigación.

fundamentalfundamental

estructura estructura 

AYUDA A:AYUDA A:
Clasificar información 

Identificar fuentes 

Mantener un registro
ordenado de datos

recopilados.

Organizar y
sistematizar
información

PARA:PARA:  PERMITE:PERMITE:  
Acumular datos

relevantes 

Facilitar el análisis 

Titulo 

 Autor y fecha
de publicación.

Cuerpo
Datos adicionales:
Ciudad, casa editorial,  
publicación o números de
página de donde se tomó
la información.

EjemploEjemplo
Martín Ruiz A (2004)

Efectos toxicos del tabaco 
Pag. 64 - 71
El tabaco contiene una serie
de sustancias químicas que

causan efectos nocivos sobre
la salud.  Afectan estas

sustancias tóxicas, muchas
carcinógenas, tanto al

consumidor directo como al
fumador pasivo.
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Fichas
parafrasis

Fichas
parafrasis

Exponen de manera
sintética la

información general y
más relevante de la

obra analizada
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tipos de
fichas

tipos de
fichas

Se pueden
clasificar en

diferentes tipos

Fichas
textuales

Fichas
textuales

Fichas
resumen 

Fichas
resumen 

COMO:COMO:  
Fichas textuales
Fichas de resumen
Fichas parafrasis 

Transcriben de
forma literal algún

fragmento de
particular

importancia.

Como se trata de citas
textuales, deben ir

entre comillas

Fichas  análisis o mixtas 

 Con palabras que son
propias del redactor de
la ficha, y no del autor

del texto original

Presentan alguna
idea puntual o un

concepto clave de
un texto. aydelin Galvez 



Fichas mixta Fichas mixta 
Se pueden

combinar dos o
más tipos de ficha.

Por ejemplo:Por ejemplo:
La ficha textual con la
ficha de paráfrasis, o
la de resumen con la

de análisis
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Fichas
analisis 

Fichas
analisis 

Exponen con
palabras propias lo

que se ha
comprendido del

documento original.

Se trata de:Se trata de:
De un análisis con

conclusiones
personales sobre el

tema.

ELEMENTOS
CLAVES

ELEMENTOS
CLAVES

 Debe incluir títulos,
resúmenes de
información, y

referencias
bibliográficas

Que la información
sea accesible y
comprensible

PARA:PARA:

aydelin Galvez 



Chaij Enrique. “A pesar de todo” 
¡Qué linda es la vida!  2013 de la edición en español.  

Asociación Publicadora Interamaericana. Gema Editores, Impreso en
México 2016. Pag. 12-20  

LA BELLEZA DE LA VIDA 
En el mar de la vida humana, cuántos seres se parecen a
este témpano insatisfecho; Siempre desconformes con
lo que son y lo que tienen, viven con codicias del prójimo
sin recordar que ellos mismos poseen condiciones que,
bien desarrolladas, podrían abrirles la puerta de la
alegría y del éxito. Por muy simples que seamos, todos
tenemos buenas posibil idades de desarrollarnos y de
alcanzar una medida aceptable de bienestar y
satisfacción. Cuán frecuentemente malogramos nuestra
felicidad cuando, con un mínimo de optimismo,
podríamos sentirnos completamente dichosos y que
importante es aceptarnos a uno mismo.  



La importancia de una ficha de trabajo radica en su
capacidad para resumir información de manera efectiva,
permitiendo a los usuarios revisar y entender los puntos
más importantes sin necesidad de revisar extensos
documentos. Esta herramienta es fundamental para la
preparación y organización de ideas, así como para la
planificación de proyectos o estudios más detallados. 

Una ficha bien elaborada puede servir como una guía rápida
para abordar temas complejos, ayudando a identificar áreas
que requieren mayor investigación o profundización

CONCLUSIÓN 
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