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Fitxa

Les fitxes de lectura

QUE ES UNA FITXA?

Les fitxes de lectura son documents elaborats a partir de les diferents lectures de
llibres, articles, etc., que contenen dades diverses sobre el contingut que interessa
retenir.

Les fitxes de lectura constitueixen una de les millors maneres d’organitzar la
informacio que s’obté de les diferents lectures que es fan per preparar el temari
d’una assignatura o per fer el seguiment d’un tema. Son fonamentals per organitzar
la informacio de cara a I'elaboracio i redaccioé d'un treball que requereixi la lectura
de documents molt diversos que s’hauran d’utilitzar en la redaccié. Aquesta és, de
fet, la rad principal per la qual es fan fitxes de lectura.

”;J_;” Recurs bibliografic

L'obra de referéncia d’'Umberto Eco en I'ambit d’elaboracié i redaccié d’un treball de
recerca, Cémo se hace una tesis. Técnicas y procedimientos de estudio, investigacion
y escritura (Barcelona: Gedisa, 1982), en el capitol 4, exposa la tipologia de fitxes
que poden ser Utils en la confeccié d’una tesi, n‘exemplifica els usos i ofereix consells
practics d’elaboracid.

Treballar amb fitxes ofereix molts avantatges. Es possible acabar una carrera sense
haver fet una fitxa, perd aquesta manca d’organitzacié es nota en els resultats, ja
que l'estudiant s’exposa a perdre’s en una muntanya de llibres amb notes de paper
o etiquetes entremig, marcant punts que no se sap ben bé qué assenyalen; o bé a
acumular fotocopies desordenades amb fragments subratllats, anotacions il-legibles,
etc., o fins i tot a no recordar en quin llibre i en quina pagina es va llegir aquella cita,
aquell paragraf o apartat que conté una idea que pot tenir un gran valor en un moment
determinat.

Ampliacié de continguts

Aquesta desorganitzacio fa que es desaprofiti la feina feta amb anterioritat, ja que
obliga a repetir lectures. Surt més a compte fer fitxes que confiar en la memoria. En
canvi, disposar del registre d’aquestes lectures permet ordenar i classificar la informacio
i les dades relacionades amb un document concret (informacions relacionades amb
el contingut i les propietats del document) i facilita la recuperacié de la informacio
original.
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Hi ha dos tipus de fitxa segons les dades que es recullin:

[1] La fitxa de contingut, que inclou informacié sobre el contingut d’un text llegit.
Aguesta informacio pot ser de diferents tipus: hi haura fitxes que contenen citacions
(extractes de text), d’altres contenen resums, o bé definicions, comentaris personals;
també n’hi ha de dubtes o preguntes, de dades, d'il-lustracions, d’esquemes, etc. Tota
aquesta informacio apareix distribuida en diferents apartats de la fitxa.

Ampliacié de continguts

En general, les fitxes distribueixen la informacioé en tres zones:

Zona 2: reservada a identificar I'apartat
del treball amb el qual es relaciona el
contingut de la fitxa, la matéria o tema
amb que s’ha classificat, o qualsevol
altra etiqueta o codi de classificacio.

Zona 1: reservada a les dades
bibliografiques del document font (autor,
data, pagina, etc.).

Zona 3: reservada a la informacié que cal retenir

A continuacié es mostra com queda recollida la informacié corresponent al resum
d’una obra.

Exemple

REYERO GARCIA, David. “¢éEs la Filosofia 009
antropologia el final de la filosofia de la Antropologia, Educacié
educacién?”. Dins: Enrahonar: quaderns RES (Fitxa de resum)
de filosofia. N. 31 (2000), p. 95-105

ARTICLE de (evista
En CASTELLA
Biblioteca C. Socials

L'article relaciona l'auge de |I'antropologia i el desprestigi de la filosofia amb el
corrent relativista propi de la postmodernitat.

La hipotesi que es defensa és que tant I'laugment d’interes per I'estudi de la
cultura (antropologia), com el desprestigi de I'activitat especulativa (filosofia) es
basen en una concepcid erronia de les dues disciplines: no és possible reduir la
filosofia a una simple justificacié de I'status quo del que hi ha, ni tampoc pretendre
que l'antropologia cultural és I'Unica possibilitat de pensar en I'nome en una eépoca
postmoderna.

'educacié necessita un sistema filosofic fort sobretot en temps de crisi, perd per
a l'activitat educativa és encara més important I'antropologia, de la mateixa
manera que per a l'activitat educativa és molt necessari el coneixement dels mites
que circulen en una societat.
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L'observacid de la fitxa permet veure que correspon al resum d’un article i que l'autor
de la fitxa, per tal de facilitar-ne la lectura a cop d’ull, destaca en el text les parts
que més li interessen (subratllats, negreta...).

La zona d'identificacié de la fitxa (zona 2) inclou termes molt generals. Es |'usuari qui
se I'adapta a les seves necessitats: pot ser més precisa, pot incloure altres termes...
segons |'Us que se n’hagi de fer. En aquest cas, s’observa que |'autor de la fitxa registra
també un altre tipus d’informacié, que segurament li ha de facilitar la feina posterior
d’explotacio del fitxer: tipus de document, llengua original i localitzacid. S’observa
també que conté la referéncia bibliografica sencera, cosa que no caldria si, paral-lelament,
es confeccionés un fitxer bibliografic.

[2] La fitxa bibliografica, que inclou Unicament la informacié referent a la descripcid
formal del document (les dades bibliografiques).

Ampliacié de continguts

La fitxa bibliografica és un tipus de fitxa que serveix per prendre nota de les
referéncies bibliografiques dels llibres que s’hagin consultat. Son Utils per controlar
les lectures i per elaborar la bibliografia final d’un treball. Les dades principals que
s’hi han de consignar sén les seglents:

— AUTOR. Els cognoms en majuscules i el nom en minuscules. Si I'autoria de I'obra
és multiple, i aquesta és de fins a tres autors, s’indiquen les referéncies completes
de tots tres i se’ls separa per una coma, excepte la separacio entre el segon i el tercer,
que s’hi posa la conjuncié i. Si hi ha més de tres autors només es posa el primer i
després s’indica i altres (o abreujat i alt.)

— TITOL. S’escriu en cursiva i si la fitxa estd escrita a ma, subratllat. Si hi ha subtitol,
també cal posar-lo.

— NUMERO de I'edicié.

— RESPONSABILITAT SECUNDARIA. En el cas que es faci constar el traductor, el
prologuista, el coordinador, l'il-lustrador, etc.

— EDITORIAL que I'ha publicat, CIUTAT i ANY d’edicid.

— COL-LECCIO. Aqui també cal indicar el nimero que ocupa dins de la col-lecid.
— Nombre de PAGINES que té el llibre.

— Nombre de VOLUMS de qué consta.

La descripcid bibliografica es pot complementar amb altres dades descriptives, com
poden ser les dimensions fisiques del document i el preu, i amb dades i informacions
que es considerin oportunes i practiques per a la seva posterior utilitzacid: temes de
que tracta el llibre o aquells temes que interessin especialment al lector de |'obra;
valoracié personal sobre la importancia del llibre, aspectes novedosos, influéncies que
exerceix o rep, etc.; biblioteques i centres documentals on es pot trobar i identificacio
que se li ha atorgat (signatura del llibre o codificacié que rep), per tal de facilitar la
localitzacioé del llibre quan sigui necessari.
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Exemples

[1] Model 1

Autor: SALAS PARRILLA, Miguel

Titol: Cémo preparar los examenes con
eficacia

Edicio: 1a. edicio

Resp. secundaria:

Lloc d'edicié: Madrid

Editorial: Alianza

Any: 1998

Col-leccié: El Libro de Bolsillo, nim. 1.783
Pagines: 220

Vol.: 1

Anvers

Temes de qué tracta

Funcionament de la memoria. Com preparar diversos tipus d’examens.
Com superar l'ansietat davant d’un examen. Estrategies davant d'un
examen. Estratégies per veéncer l'oblit, etc.

Valoracié ,
Prepara per a diferents tipus d’examen. Util per a qualsevol tipus
d’estudiant. Ajuda a millorar el rendiment.

Localitzacio
Biblioteca d'Humanitats (3-B2-001-93)

Revers

[2] Model 2
Autor: SALAS PARRILLA, Miguel
Titol: Como preparar los examenes con eficacia

Resp. secundaria:

Editorial: Alianza

Lloc d’edicioé: Madrid

Any: 1998

Col-leccio: El Libro de Bolsillo, num. 1.783

NUm. de registre
normalitzat:

NUm. d'edicio: la. edicié

Localitzacio: Biblioteca d'Humanitats (3-B2-001-93)
Capitol:

Pagines: 220 p.

Comentaris: Temes de qué tracta

Funcionament de la memoria. Com preparar diversos tipus d’examens.Com
superar |'ansietat davant d’un examen.Estrategies davant d'un examen.
Estrategies per vencer l'oblit, etc.

Valoracio ,
Prepara per a diferents tipus d’examen. Util per a qualsevol tipus
d’estudiant. Ajuda a millorar el rendiment.
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Les fitxes de lectura que s’elaboren amb el contingut de llibres, articles,
etc. constitueixen una manera d’organitzar la informacié que s’obté de
les diferents lectures que es fan per preparar el temari d’'una assignatura
o per fer el seguiment d’un tema.

EL FORMAT DE LA FITXA

Tradicionalment, i fins a I’aparicid i universalitzacié de la tecnologia informatica, el
suport de la fitxa era el paper (o la cartolina) i la informacioé que hi constava es feia
a ma. Actualment, tot i que aquest format de fitxa encara existeix, pren importancia
la fitxa informatitzada, ja sigui elaborada amb un processador de textos o integrada
en una base de dades.

La tria del suport i format que s'utilitzara dependra de les possibilitats materials de
queé es disposa i de com es concreta I'accés a la informacié. De fet, qualsevol format
és util, sempre que totes les fitxes comparteixin el mateix criteri i el format respongui
a les necessitats de l'usuari.

En cas d’optar pel format tradicional, que és la fitxa de cartolina (o fulls de paper),
s’ha de tenir en compte el seglent:

— Les fitxes s’escriuen habitualment per una sola cara; aixd permet de consultar-
les amb més comoditat i rapidesa.

— Totes les fitxes s’elaboren d’acord amb un Gnic model, és a dir, la disposicio
dels diferents elements que la componen ha de ser uniforme.

— Les fitxes se solen escriure a ma (especialment si es tracta de fitxes de
cartolina). En cas d'utilitzar fulls de paper, també es pot imprimir el text; d’aquesta

manera es pot conservar el fitxer informatitzat a punt per incloure’l en qualsevol
treball.

Ampliaciéo de continguts

Format estandard (fitxa de cartolina)

— Mida estandard: 7,5 cm d’ample per 12,5 de
llarg.

(Hi ha altres mides segons la quantitat d'informacié
que hagin de contenir.)

— Es poden diferenciar per colors
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Full de paper

Capcalera

— Full DIN-A-4

— Amb forats per a anelles

OO OO0OO0O0

En cas de fer un fitxer informatitzat amb un processador de textos, és recomanable
crear una plantilla que inclogui el maxim d’items o camps que es preveu que poden
ser interessants de completar amb la informacié que s’extreu dels documents font.

A I'hora de desar el document, cal tenir en compte que no cal disposar d'un arxiu
diferent per a cada una de les fitxes que s’elaborin, ja que en dificulta la consulta (per
visualitzar les fitxes s’hauria d’estar obrint i tancant fitxers continuament). Es pot
pensar en un fitxer per a cada tema, llibre, autor, etc. i separar les diferents fitxes
amb un retorn o salt de pagina. En aquest sentit, caldra planificar molt acuradament
els noms que es donara a cada fitxer de text, de manera que n'identifiquin clarament
el contingut general i estalviin haver d’obrir-los.

Exemple
Una proposta de registre o plantilla podria ser la que recull els camps seglients:

— Camps de registre i de descripcio del contingut o classificacié (equivaldria a la zona
2 de la fitxa manual).

— Camps de descripcié formal (dades bibliografiques) del document font (equivaldria
a la zona 1 de la fitxa manual).

— Camps amb contingut (equivaldria a la zona 3 de la fitxa manual i inclouria la
informacié que cal retenir).

Tots aquests camps es poden desglossar, agrupar, se’n poden afegir de nous, etc. Tot
dependra de les necessitats que hagi de cobrir la recollida d’informacid.

En el moment de dissenyar la fitxa es pot optar per diferents models a I’'hora de
distribuir aquests camps, sempre tenint clar que I'objectiu és poder visualitzar bé la
informaciéo i que es pugui localitzar facilment en cerques posteriors.
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Model 1

Numero de fitxa:
Tipus de fitxa:
Apartat:
Materia:

Mots clau:
Autor:

Titol:

Resp. secundaria:
Editorial:

Lloc d’edicio:
Any:

Col-leccio:

Nam. de registre
normalitzat:

1
Cita
Treball d’art - Introduccio

Art

Wilde, Oscar

El retrato de Dorian Gray

Bruguera
Barcelona
1989
Club

ISBN: 84-7454-1257-9

Nam. d'edicio: 4a. edicid
Localitzacio: Biblioteca
Capitol:
Pagines: 52 p.
Comentaris: Puc muntar la introduccié del treball comentant aquesta cita.
Contrastar amb la fitxa 33: La necesidad del arte
Model 2
Autor Numero de fitxa
Titol <.
Editorial Materia
Lloc d’edicio Apartat
Any . .
Col-leccié Tipus de fitxa

Ndm. d'edicié
Num. de registre
normalitzat
Localitzacioé

Capitol
Pagines

Mots clau

Comentaris
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Tot i que no hi ha regles universals per a la confecci6o de fitxes,
s’acostumen a fer d’acord amb unes normes logiques i comunament
acceptades que en faciliten la utilitzacio.

L’'ORGANITZACIO DEL FITXER

La tasca de recollir la informacié dels documents seleccionats i registrar-la i consignar-
la en fitxes per tal de poder-ne fer Us posteriorment no tindra sentit si aquestes fitxes
que s’elaboren no sén facilment localitzables ni accessibles. Conseqliientment, tant
important és elaborar correctament el contingut de la fitxa com organitzar-les i
classificar-les correctament.

Aixi, la persona que opta per dur a terme una recollida sistematica de la informacid
provinent de les diferents lectures que va realitzant, per exemple, en el procés de
documentacié sobre un tema, ha de tenir molt present que totes les fitxes elaborades
durant aquest procés s’han d’integrar en un fitxer que ha d’estar ordenat i
actualitzat.

Ampliacié de continguts

Si el registre documental s’ha fet en suport informatic, s’han d'anomenar molt bé
els fitxers per facilitar-ne la localitzacié. S’haura d'adoptar un codi alfanumeric ben
predefinit i ben pensat; aixi mateix, s’ha de crear un index de consulta del fitxer
per tal de no haver d’obrir i tancar els documents cada vegada que se'n vol veure el
contingut.

En el cas d’emprar el sistema manual d’elaboracié de fitxes, cal utilitzar un fitxer o
un classificador que faciliti la inserci6 o la supressié de fitxes (o fulls) i que permeti
de modificar-ne I'ordre o I’'organitzacié general.

En el cas d’optar per un fitxer, es poden separar diferents apartats o seccions mitjangant
un cartré amb una pestanya més alta en la qual es posa una lletra (en cas d’ordenacio
alfabética) o qualsevol altra indicacio.

Si es tracta de fulls de paper, convé posar-los en carpetes d’anelles, que també faciliten
la reorganitzacié del fitxer quan convingui.

Les fitxes es classifiquen i s‘'ordenen en apartats, subapartats, etc. d’acord amb la
informacid que contenen. El criteri d’ordenacié dependra molt del contingut de les
fitxes i, sobretot, de I'Us que se n'hagi de fer; aixi, pot seguir un ordre alfabétic
d’autors, de matéries, un ordre cronologic, I'ordre dels apartats d’un programa, treball,
etc. L'important és trobar una organitzacio logica i personal que permeti de consultar
amb rapidesa i comoditat les fitxes; és a dir, el sistema de classificacio ha de ser
senzill i sempre amb I'objectiu que en faciliti una rapida localitzacid.

A més, cal examinar periodicament el fitxer per tal de comprovar si les diferents
parts estan equilibrades i son proporcionals al pes i funcié que han de tenir dins del
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temari de l'assignatura o del treball que es prepara, si hi manquen informacions,
idees, comentaris, etc. (amb l'objectiu de buscar-los després) o si en sobren (de
vegades contenen repeticions).

Les fitxes elaborades a partir d’'una série de lectures s’han d’integrar
en un fitxer, que ha d’estar ordenat d’acord amb criteris logics i practics
que dependran de I’explotacio concreta que se n’hagi de fer. A més, tot
aquest material s'ha de poder revisar periodicament, se n'ha de garantir
un manteniment i una posada al dia.
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