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1.METODOLOGIAS DE BUSQUEDA
DE INFORMACION

La bisqueda de informacién comprende un conjunto de operacio-
nes que tienen por finalidad obtener informacion o datos que den
respuesta a preguntas. Implica en un primer paso identificar la in-
formacion que se requiere para resolver un problema, seguidamente
seleccionar diferentes y diversas fuentes donde investigar sobre esa

= Metodologias de bisqueda
de informacién

= |dentificacion de fuentes de
informacion especializada:
sitios Web, institucionales,
paginas personales, foros y
grupos de noticias

= La recuperacién de la infor-
macion

® Seleccién, discriminacion
y valoracién de la informa-
cién

= Bisqueda de documentos

= Ftica y legalidad

®» Presentacion de informa-
cién con tablas

®» Gesti6n de archivos y ban-
cos de datos

® Grabacion de archivos en
distintos formatos

= Proteccion de archivos

= Creacio6n, utilizacion y asig-
nacion de tareas automati-
zadas

OBJETIVOS:

Identificar y analizar las diferentes
metodologias de bisqueda y recu-
peracion de la informacién

Valorar, seleccionar y discriminar
la informacién segln criterios de
calidad

«“«
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Distinguir en los procesos de bus-
queda entre navegadores, moto-
res de busqueda, directorios,
metabuscadores y portales

Sintetizar la informacion relevante
y guardarla en los formatos de
documentos y soportes adecua-
dos

Incorporar informaciones y datos
obtenidos en documentos de
comunicacién de forma organi-
zada y correcta a través de tablas

Conocer aspectos relativos a las
normas de derechos de autor

Saber cémo proteger archivos
mediante su cifrado

Utilizar tareas automatizadas
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informacién y una vez obtenida, seleccionarla y validarla. De
este modo, se encontrara informacion qtil y confiable.

La basqueda de informacién puede realizarse utilizando distin-
tas fuentes. Por ejemplo, se podria buscar informacién en una
biblioteca en diferentes libros empleando los libros disponibles
y realizando dichas blsquedas por autor, por titulo, por tema.
Asi mismo, dentro de las organizaciones también se encuentran
disponibles archivos donde buscar informacion.

Sin embargo, en la actualidad una de las fuentes mas comunes
para buscar informacién es Internet. Ello es asi, debido a la faci-
lidad y rapidez en encontrar informacién actualizada, ademas de
la facil accesibilidad, ya que hoy en dia, la mayorfa de personas
disponen de un ordenador conectado a Internet y a todo tipo de
informacion. A pesar de ser tan utilizado, se debe ser consciente
de que no siempre se obtendrd informacién confiable y atil. A
esta desventaja, se le une el hecho de que Internet contiene una
cantidad ingente de informacién y no siempre serd tarea facil,
encontrar exactamente la informacién que se necesita, incluso en
ocasiones se tarda demasiado y esto puede ocasionar sensacion
frustracion.

Internet y la Word Wide Web son las herramientas empleadas
por millones de personas para realizar bldsquedas e investiga-
ciones, existiendo diferentes servicios y métodos de busqueda;
dependiendo de lo que se busque y de las herramientas y medios
de los que se disponga se optard por distintas metodologfas.

En cualquier caso, para realizar bisquedas de informaciéon ba-
sadas en temas, se debe principalmente concretar exactamente
qué tipo de informacién se busca, es decir, definir el tema general
y posteriormente seguir estos pasos:

1. Identificar conceptos importantes que describan la informa-
cién que buscamos.

2. Extraer palabras clave.

3. Determinar sinénimos o términos relacionados que puedan
servirnos para introducir en la bidsqueda.

4. ldentificar fuentes de informacién, seleccionar buscadores y/o
motores de blsqueda y conocer las opciones que brinden
sobre todo en la opcién de bisqueda avanzada.

5. Evaluar los resultados.
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2. IDENTIFICACION DE

FUENTES DE INFORMACION
ESPECIALIZADA: SITIOS WEB,
INSTITUCIONALES, PAGINAS
PERSONALES, FOROS Y GRUPOS
DE NOTICIAS

En el apartado anterior, se ha expuesto que uno de los pasos
previos a la bisqueda de informacion es identificar las fuentes
de informacién. Asi mismo, también se ha afirmado que una de
las fuentes més utilizadas es Internet. Es importante, conocer y
diferenciar entre diferentes conceptos relacionados con Internet
y la bisqueda de informacion.

Internet es una red formada por la interconexién cooperativa de
redes de ordenadores. Es decir, es una red de redes, formadas
por diferentes tipos de ordenadores y diferentes tecnologfas.

Web o la web, la red o www de World Wide Web, es basi-
camente un medio de comunicacién de texto, graficos y otros
objetos multimedia a través de Internet, es decir, la web es un
sistema de hipertexto que utiliza Internet como su mecanismo
de transporte.

Un navegador es un programa que se instala en el ordenador
para acceder a cualquier sitio web en Internet. Los navegadores
mds usados son Internet Explorer, Google Chrome, Firefox o
Safari.

Un buscador es un sitio web al cual se accede a través de un
navegador, y que permite encontrar otros sitios web, image-
nes o informacién sobre un tema en Internet. En el buscador se
introduciran palabras claves que realizaran la bisqueda. Entre
los buscadores mas populares se encuentran Google, Yahoo! y
Bing.

Por tanto, la herramienta fundamental para buscar informacién
en Internet se conoce con el nombre de buscador. El buscador
es un servicio en el que se puede introducir cualquier palabra o
frase y devolvera distintos sitios y paginas web relacionadas
con las palabras introducidas, a través de las cuales se podra
acceder a la informacién deseada.
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Para acceder a un buscador,
debemos hacerlo a través de
algun navegador que se tenga
instalado en el ordenador.
Windows 7 tiene como navegador
Internet Explorer.
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Un sitio web (Web Site) es un grupo de péginas o documentos Web, con sus respectivos enlaces, pertene-
cientes a una institucién, empresa, o a una persona en particular, que contienen informacién que desean
publicar. Por lo general, el acceso a un sitio web se realiza a través de su pagina principal, existiendo en
ella enlaces al resto de paginas que componen el sitio.

Un sitio web institucional es un sitio web que suelen utilizar las empresas con el fin de tener presencia
en Internet. Un sitio web institucional tiene por objeto presentar la empresa y su historia, informar sobre
los productos y servicios ofrecidos. Normalmente los sitios web institucionales cuentan con bases de datos
y herramientas que permiten la realizacion de bisquedas por temas o categorias.

Una pégina personal o sitio personal es una pagina web en la que se incluye informacién relativa a una
persona en concreto. Normalmente las paginas personales son utilizadas como herramienta para catalizar
la informacién profesional, teniendo un control total sobre el contenido y apariencia de la pagina. La
creaciéon de péginas web personales, pueden ser realizadas por la propia persona utilizando opciones
predisefiadas que se ofrecen en internet (con ciertos limites, ya que se tienen que ajustar a una galerfa de
disenos y desarrollarla utilizando plantillas) o bien encargar el disefio a un profesional.

Un foro en Internet es una aplicacion en la que distintas personas expresan opiniones, intercambian ideas
y experiencias sobre diversos temas o participan en debates utilizando como medio la Web. Los foros de
Internet funcionan a partir de un mensaje que es publicado por un usuario o moderador y que genera
respuestas por parte del resto de los usuarios. Su disefio permite seguir el hilo de la conversacion desde el
mensaje original hasta las respuestas mas recientes. Una de las caracteristicas del foro, es que es una he-
rramienta de comunicacién asincrona, es decir, los usuarios emitiran sus mensajes desde cualquier lugar y
cualquier persona podra ver el mensaje sin tener que estar conectado al mismo tiempo que el usuario que
escribe el mensaje. Otra de las caracteristicas es que las discusiones aportaciones normalmente aparecen
anidadas y clasificadas por categorfas. Cada intervencién quedara registrada con el nombre del usuario
que realiza la aportacién y la fecha.

Un grupo de noticias (newsgroup) permite compartir informacion enviando mensajes, de forma similar a
como se hace con el correo electronico. Cualquier usuario que tenga acceso a un grupo de noticias podra
conectarse al servidor de noticias, utilizando un programa especifico. Estos programas permiten seleccio-
nar los grupos de noticias que interesen, leer las noticias publicadas y enviar noticias. Existen programas
gratuitos que se pueden obtener en la Web. De este modo se podran leer los menajes y enviar nuevos
mensajes que quedaran a disposicion de otros usuarios. Los mensajes se clasifican por temas genéricos.
Los grupos de noticias también son conocidos como “foros de debate”.

Las noticias se clasifican en grupos y cada grupo tienen una temdtica. Los grupos se identifican por palabras
separadas por puntos, ofreciendo una orientacion con respecto al tema especifico. Por ejemplo, “ocio.
deportes.tenis”

3. LA RECUPERACION DE LA INFORMACION

En el apartado anterior se han identificado diferentes fuentes de informacién, siendo los buscadores las
herramientas fundamentales para realizar bisquedas. La recuperacion de la informacién es el siguiente
paso a la determinacion de las necesidades de informacion.
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3.1 Manejo de las herramientas de
recuperacion de la informacion

Los servicios de bisqueda de informacién son bastante sencillos e
intuitivos. En cualquier buscador se encuentra un campo que se
identifica con la etiqueta Buscar, Biisqueda, Encontrar o Search.
En este campo se introduciran la palabra o palabras sobre la que
se desea buscar informacion.

La realizacién de una basqueda optima que permita una recu-
peracion de la informacion, radica en elegir las palabras claves
adecuadas. Estas palabras se deberan escribir separadas por un
espacio. El orden de las palabras es indiferente y deben evitarse
articulos y preposiciones que normalmente son filtradas por los
buscadores. En el caso de desear que el buscador respete el
orden de las palabras introducidas, se deberan incluir entre co-
millas. De este modo se delimitan los resultados de la bdsqueda.

La mayoria de buscadores permiten utilizar operadores para
ampliar, acotar o dirigir la bisqueda. Existen varios tipos de
operadores:

- Légicos o booleanos. Permiten localizar informacion que
contengan términos coincidentes.

Y légico (AND). Operador de reduccién que descarta
cualquier informacién donde sélo aparezca una de las
palabras clave. Ejemplo: Si introducimos las palabras
clave “maletin portatil and 17 pulgadas”, los resultados
de la bisqueda no incluirdn maletines de ordenador
portatil que tenga una medida de 17”. También se puede
utilizar el simbolo &.

NO légico (NOT). Es un operador de reduccién, que
descarta cualquier informacion referida a la palabra clave
que se escribe después de not. Ejemplo: Si introducimos
las palabras clave “maletin portatil and not 17 pulgadas”,
los resultados de la blsqueda no incluiran maletines de
17 pulgadas de medida. También se puede utilizar el
simbolo i.

O légico (OR). Es un operador de ampliacién, devol-
viendo informacién donde aparezcan cualquiera de las
dos palabras clave. Ejemplo: Si introducimos las palabras
clave “maletin portatil or 17 pulgadas”, nos mostrara
informacion sobre maletines de 17 pulgadas, pero también
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La recuperacion de
la informacién es el
proceso mediante
el cual se accede
a la informacién
previamente
almacenada,
utilizando herramientas
informdticas. Para
facilitar la recuperacion
de la informacién,
dicha informacién ha
de estar estructurada.
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AND/Y : Restringir busquedas
y recuperar informacién que
contenga todos los términos

A
Y,

2’4

v

OR/O : Amplia la busqueda
y recupera informacion que
contenga alguno de los términos.

NOT/NQO: Restringe las bUsquedas
y recupera informacion que no
contenga el término.
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maletines de cualquier otra medida. También se puede
utilizar el simbolo

Posicionales. Permiten especificar la posicion de las pala-
bras dentro de un documento.

Existencia. Indica cuando se requiere la presencia o
ausencia de una palabra en los documentos recuperados.

- CCL (Common Command Language). Proporciona buisque-
das restringidas utilizando campos especificos. Normalmente
se utiliza en bases de datos, aplicando también operadores
l6gicos y buscando en campos concretos.

Anteriormente, se ha definido al término buscador. Basicamente,
se podria afirmar que un buscador es practicamente lo mismo
que un motor de bisqueda. EI motor de bisqueda presenta al
usuario un formulario donde se teclean las palabras clave y las
condiciones de busqueda. Después de realizar la bisqueda se
presenta una lista de resultados ordenado por relevancia. Existen
distintos tipos de motores de bisqueda. En los siguientes aparta-
dos se estudiardn cudles son estos tipos y sus caracteristicas.

3.2 Motores de bUusqueda generales

Aunque los motores de blsqueda generales son una herramienta
ampliamente utilizada y normalmente se tiende a utilizar siempre
los mismos motores de bisqueda sobre todo los mas conocidos,
no siempre dan la mejor respuesta ante una busqueda.

Los motores de blsqueda generales requieren muchos recursos
para su funcionamiento.

Su forma de funcionamiento y caracteristicas son las siguientes:

- Recorren las paginas recopilando informacion sobre los
contenidos de las mimas, principalmente el texto que en ellas
aparece. Cuando se busca informacion los motores, consultan
en su base de datos las palabras clave introducidas. Dichas
palabras estan relacionadas con péginas web, y la presentan
clasificados por su relevancia.

- Cada cierto tiempo, los motores revisan las webs, para
actualizar los contenidos de su base de datos, por lo que
no es infrecuente, que los resultados de la bisqueda no estén
actualizados, de forma que la informacién o la pagina no
exista.
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Es importante, utilizar varios motores de busqueda
para obtener resultados dptimos sobre la informa-
cion requerida.

El orden de presentacion de los resultados de la consulta,
depende de diferentes factores que dependen de cada
buscador. Estos factores pueden ser el trafico de la pagina
web, el tipo de web, y la informacién que contiene. Aunque
actualmente es muy habitual pagar a los proveedores de
hosting, con el objeto de obtener una mayor visibilidad en
los resultados de la basqueda. Es decir, la pagina web apare-
cera en las primeras péaginas de resultados.

3.3 Motores de busqueda especializados

Los motores de bisqueda especializados son motores de bisquedas
enfocados en cierto tipo de informacién y producen resultados
mucho mas concretos que los buscadores generales. Son similares
a los indices o directorios, pero s6lo consideran temas especificos.

Existen diferentes tipos de buscadores especializados. Algunos
ejemplos son:

Buscadores de software. Facilitan la bisqueda de software
informatico. La bdsqueda es muy simple en este tipo de
buscadores. Los resultados devueltos contienen una breve
descripcion de la funcion de la aplicacién y un enlace para su
descarga. Algunos de ellos indican las opiniones hechas por
usuarios que previamente han descargado aplicaciones y apa-
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Los motores de busqueda
generales no estdn especializados
en ningun tema particular y
realizan la buUsqueda en todo
Internet. Ejemplos de motores
de buUsqueda generales son:
Altavista, Google, Ask, Yahoo!,
Lycos...
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recen ordenados por popularidad El software que permite descargas puede ser freeware, shareware,
y demo. Ejemplos: shareware.com, filez.com, download.com

- Buscadores de personas. Permiten buscar correos electrénicos y otros datos de interés de perso-
nas. Algunos de ellos, permiten realizar bisquedas por niimeros de teléfono o direcciones postales.
Ejemplos: Whowhere.com Bigfoot.com.

- Buscadores de lugares. Simplifican la tarea de encontrar ciudades y mapas de cualquier ciudad del
mundo. Ejemplos: Altavista.com, city.net.

Existen muchos mas tipos de motores de blsqueda especializados, tales como buscadores de noticias y
listas de distribucién, buscadores de educacién, buscadores de imagenes, de libros, de mp3, etc. Se podria
afirmar que hay disponibles motores de bisqueda especializados para cualquier tema.

3.4 Pasarelas y bibliotecas virtuales

Las bibliotecas son otra herramienta para recuperar informacién. Permiten inspeccionar e investigar sobre un
tema, contando con un gran niimero de libros, articulos, manuscritos, prensa, etc., en formato electrénico.

Las pasarelas tematicas pueden considerarse nuevas aplicaciones de las técnicas de andlisis documental
desarrolladas para la construccién de bases de datos bibliograficas de las bibliotecas virtuales, las cudles
han sido de vital importancia sobre todo para la comunidad cientifica en el Gltimo cuarto del siglo XX.

Ejemplos de bibliotecas virtuales son:

- Biblioteca digital mundial. www.wdl.org/es. En ella se pueden consultar todo tipo de libros histéricos,
articulos y mapas de los diferentes paises.

- Biblioteca digital europea. www.europeana.eu/portal/. Contiene enlaces a documentos digitales
en distintos formatos de imagenes (pinturas, mapas fotos, etc.), texto (libros, periédicos, cartas, etc.),
sonido, video, etc.

- Biblioteca virtual Miguel de Cervantes. http://www.cervantesvirtual.com/. Estd en lengua castellana
contiene un catdlogo con obras de literatura, historia, ciencias, etc., de libre acceso. Contiene también
trabajos de investigacion y catalogos de otras lenguas y bibliotecas del mundo.

3.5 Directorios y catdlogos tematicos

Un directorio a diferencia de los buscadores generales, forma su base de datos con las direcciones que
se remiten o se introducen de forma manual por diferentes usuarios. Clasifican las referencias por
categorias o temas segtin un arbol jerarquico y suelen anadir comentarios identificativos sobre cada
referencia. La ventaja sobre los buscadores generales es que, al ser elaborado por personas en lugar de
forma automaticas, las bisquedas son mas precisas. La desventaja es que suelen estar menos actua-
lizados. Actualmente, existen algunos directorios que combinan técnicas automdticas y tematicas, para
solventar las desventajas. Ejemplos de directorios son: www.hotelsearch.com, www.mundoanuncio.com,
www.idealista.com.
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Diferencias entre buscadores generales y directorios:

Directorios generales Directorios tematicos

Recursos creados por programas informdticos Recursos creados por usuarios

Generacion automdtica de metadatos Generacion de metadatos por usuarios en la

Exhaustividad en la indexaciéon ‘e elesenai

Precisiéon

Un catalogo tematico recoge un inventario de todas las referencias bibliogréficas de la biblioteca virtual
y contiene la descripcién de cada uno de ellas, estando organizado por temas. Es una herramienta clave
para identificacion y localizacién de documentos. Existen dos tipos de catélogos teméticos.

- Generales. También se denominan OPAC’s y son realizados por las bibliotecas virtuales, permitiendo
consultar en linea los catélogos.

- Colectivos. Realizados en forma conjunta por varias bibliotecas, con el objeto de compartir recursos
y de esta forma ahorrar esfuerzos.

4. SELECCION, DISCRIMINACION Y VALORACION DE
LA INFORMACION

En los apartados anteriores, se han expuesto las metodologfas de bisqueda de informacion y las herra-
mientas mas adecuadas para recuperar la informacion. En la mayoria de ocasiones en las que se realizan
bisquedas de informacién sobre temas concretos, la informacién obtenida es abundante y variada. Se
debe pues seleccionar de entre toda la inform  acién recuperada aquella que mejor responda a las
necesidades o bien la que destaque sobre las demas por su calidad.

Por tanto, se deberan considerar las fuentes de informacién y establecer una serie de criterios de eva-
luacién que contribuyan a seleccionar y extraer de entre toda la informacién recuperada, aquella que sea
6ptima y de este modo eliminar aquella que sea inservible o desdenable.

ACTIVIDAD 1

Utilizando un motor de bisqueda general, describa los pasos necesarios para realizar la siguiente
busqueda. ¢Qué nacién y en qué afio regalé a Estados Unidos de América la Estatua de la Libertad?
Escriba es resultado de la bisqueda.

ACTIVIDAD 2

Si estamos realizando una consulta sobre coches, porque queremos comprarnos un coche
de la marca Ford, pero no estamos interesados en el modelo Fiesta, ¢Qué operador boo-
leano podremos utilizar?
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4.1 Criterios de evaluacion de la calidad de las fuentes de
informacion

Se indican a continuacién distintos criterios o indicadores que ayudaran a evaluar la informacién obtenida
a través de sitios web utilizando las metodologias de bisqueda expuestas en los apartados 1, 2 y 3.

- Autor: con el fin de dar credibilidad a la informacién, es importante el conocimiento del autor de la
informacion recuperada. Puede ser una persona o bien una institucion. No se recomienda recuperar
informacion de aquellas fuentes donde no se muestre el autor de la misma.

- Contenido: se debe evaluar el nivel de profundidad que se alcanza sobre la informacién buscada. No
menos importante sera la valoracion de la estructuracion de la informacién, asi como la comprobacién
de que la fuente de informacién esté actualizada y si existe o no bibliograffa.

- Acceso: la recuperacion de la informacion requiere del manejo de una serie de herramientas expues-
tas en el apartado 3. Por tanto, se debe valorar si la fuente de informacion incorpora recursos, que
faciliten las basquedas, tales como motores de blsqueda, ayudas, opciones de impresion, etc.

- Visibilidad: como se presenta la informacion, si incluye imagenes y graficos, asi como la facilidad de
navegacion, si incluye enlaces apropiados y el tipo de lenguaje utilizado.

- Destinatarios: evaluacion de la audiencia a la que se dirige la informacion (nifios, adultos, adolescen-
tes, expertos...)

5. BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

La bisqueda de documentos es el método o procedimientos mediante el cual se recuperan datos o in-
formacion previamente almacenada en un archivo. Existen motores de bisqueda que permiten recuperar
estos documentos de manera fécil, ya que se encuentran clasificados y responderan a una serie de espe-
cificaciones. Por ejemplo, se pueden buscar revistas, tesis, articulos, libros y ademas se podra especificar
en la bisqueda el formato de presentacién del documento.

5.1 Especificaciéon de una via de busqueda

Dependiendo del tipo de documento a buscar, se deben seleccionar diferentes vias de blsqueda. Estas
pueden ser:

- Organismos publicos y de la administracion. Estos organismos cuentan con centros de documen-
tacion, encargados de elaborar gran cantidad de recursos de informacion que pueden ser gratuitos o
bien de uso interno y restringido.

- Institucionales sin animo de lucro. Suelen ser fundaciones, asociaciones y organizaciones no guber-
namentales que elaboran sus propios documentos de temas especificos.

- Entidades privadas o comerciales. Empresas que se encargan de la producciéon de documentos dise-
fiados para ser utilizados por otras empresas.
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5.2 Uso de comodines para especificar parte de un nombre de
archivo

Un archivo es un conjunto de informacién en el que se guarda informacién de manera digital y que
normalmente debera ser almacenado en algtin dispositivo, tales como los discos duros, memorias exter-
nas, etc. Un archivo se identifica por su nombre y su extension. La extensién permite conocer qué tipo
de archivo es. Por ejemplo, los archivos ejecutables tienen extension .exe, los archivos. La extensién .pdf
identifica a aquellos archivos digitales que tienen un formato ideado para presentar e imprimir documen-
tos, que permiten el intercambio y acceso a su contenido independientemente de la aplicacion con la

que fueron creados. Se utiliza un punto “.”, para separar el nombre del archivo de su extensién. Ejemplo.
archivo ejemplo. pdf

Es muy habitual realizar basquedas de archivos de forma externa a través de internet como de forma local
en el propio ordenador, utilizando caracteres comodines que representan cualquier otro caracter o cadena
de caracteres. Estos son lo mds comunes:

- Comodin “*” (asterisco). Este caracter sustituye un grupo de caracteres. Por ejemplo, si queremos
realizar una bisqueda de documentos cuyo nombre contenga las palabras junio o julio, se deberia
escribir en el cuadro de busqueda del explorador: ju*.*. Los resultados de esta bisqueda seran todos
los archivos que comiencen por “ju” y contengan un némero indeterminado de caracteres a conti-
nuacién. Como hemos afadido otro “*” para la extension, nos devolvera cualquier tipo de archivo.

- Comodin “?” (interrogacién). Este cardcter sustituye a un solo caracter. Por ejemplo, si se escribe
“ejemplo?.pdf”, el resultado de la bisqueda nos devolvera todos los archivos que contengan en su
nombre ejemplo y un cardcter mas, ejemplo1.pdf, ejemplo2pdf, etc.

5.3 Especificacion de criterios de busqueda avanzados

Las busquedas de documentos a través de internet se pueden realizar a través de motores de bisqueda
especificos. En este caso, dependiendo del motor de blsqueda ofrecera herramientas de bisqueda avan-
zada que permiten acotar las bisquedas, por tipos de documentos, fechas, etc.

Las blsquedas avanzadas realizadas en el propio ordenador o red local, consisten en agregar filtros de
bisqueda que permiten encontrar archivos por autor, tamano, fecha de modificacién, etc. En este caso,
se debera escribir sobre el cuadro de texto del explorador de Windows, el nombre de archivo o carpeta y
hacer clic en el cuadro de bisqueda, donde apareceran las opciones disponibles. Se pueden agregar varis
filtros de bidsqueda o combinar dichos filtros para refinar atin mas la basqueda.

Los filtros de blsqueda que aparecen no serdn los mismos si nos encontramos en la carpeta o biblioteca
de imagenes o en la de documentos.

5.4 BUsqueda de archivos en base a la informacién del resumen

El resumen documental es una representacion abreviada y objetiva del contenido del documento. Debido
ala gran cantidad de informacién generada y de facil acceso, se hace necesario identificar de forma rapida
y exacta el contenido de cada documento. Por tanto, normalmente los autores encabezan los documentos
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con un titulo significativo y un resumen en el que se incluye de forma concisa el contenido del documento
sin que conste ninguna interpretacion critica.

La finalidad de incluir un resumen en los documentos es por una parte exponer de forma breve los con-
tenidos principales del documento para que el usuario decida sobre la idoneidad del contenido y en su
caso consultar el texto completo. Por otra parte, el resumen tiene como objeto facilitar su indizacion para
realizar basquedas y recuperaciones mas rapidas.

Por tanto, a la hora de realizar un resumen documental, se deben incluir aquellas palabras clave que mejor
definan o identifiquen el contenido del documento.

C | Q recuperacién de la informacion

Q recuperacién de la informacion - Blsqueda de

Q recuperacién de la informacion pdf
Q. recuperacion de la informacién en internet

Q recuperacion de la informacién concepto

Q recuperacion de la informacion un enf practico y multidiscipli
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Q recuperacién de la informacion memoria

5.5 Visualizacion de otra informacion

Anteriormente, se ha mencionado que los archivos contienen informacién en formato digital. Estos ar-

chivos constan de un nombre y una extension, pero T I————

ademas tienen otras propiedades tales como el tamano & Prosiedades Novgadores i
del archivo, la fecha de creaciéon y modificacion, sus g T e
atributos de lectura y escritura, si estdn o no compar- & Navegedoes
tidos, etc. Toodearhivo:  Documento de Mrosoft Offce Word (doc)
Para visualizar todas las propiedades asociadas a un ar- | i
. z il icacion: A 3
chivo se deberd: B
- Abrir la carpeta que contiene el archivo cuyas pro- [ Felimiticn RS
piedades se desean visualizar st mates, 9.2 ccre de 2013, 175257
| Modificado: martes, 29 de octubre de 2013, 17.5258
- Hacer clic con el botén secundario sobre el archivo (imoascess: e, 34 oo de 2013, 175258
cuyas propiedades se desean visualizar y elegir la e B e B
opcién Propiedades. |

- Enla pestaiia General, se muestra el tipo de archivo,
su ubicacién, tamano y las fechas de creacién, modi- =

ficacién y dltimo acceso, asi como sus atributos. ! .
L

- Sise (/Jlesean V|sua||z;i\r todas las propiedades, se Pestaria general de las propiedades de un
pulsaré sobre la pestana Detalles. archivo
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