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Modulo II. Análisis de contenido

Indicaciones para elaboración del resumen

La norma UNE 50-103-90, de preparación de resúmenes, nos proporciona las directrices básicas.

Definición

“En esta norma el término "resumen" significa una representación abreviada y precisa  del contenido de un documento, sin interpretación ni crítica (2) y sin mención expresa  del autor del resumen” (3).
Indicaciones de estilo
· EL resumen debe comenzar con una frase  que presente la idea básica del tema principal del  documento. Se debe indicar la forma en que el autor, o la naturaleza del documento. Por ejemplo: tratamiento teórico, examen de un caso, etc.
· División en párrafos; frases completas. Un resumen breve debe estructurarse en un solo párrafo. Pero los resúmenes largos necesitan más de un párrafo. El resumen, sobre todo el informativo, debe redactarse en frases completas y utilizar las palabras o frases de transición que sean necesarias para la coherencia del texto. 

· Uso de verbos en voz activa y pronombres personales. Se deben utilizar verbos en voz activa siempre que sea posible. Esto contribuye a una redacción clara, breve y precisa. Sin embargo, la voz pasiva puede ser utilizada en los resúmenes indicativos e incluso en aquellos informativos en los que se quiere destacar al destinatario de la acción
· Terminología. Se deben utilizar palabras significativas tomadas del texto., que ayuden a la recuperación automatizad. Conviene utilizar términos infrecuentes, acrónimos, siglas, abreviaturas o símbolos y en el caso en que se utilicen deben definirse la primera vez que aparezca en el resumen. Siempre que sea posible deben emplearse las unidades, símbolos y la terminología establecidas en las normas UNE.
