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Formato entrega de trabajos académicos
	

1. Todos los trabajos tendrán por lo menos tres partes:
a) Portada
b) Cuerpo del trabajo (que a su vez incluye introducción, desarrollo y conclusiones)
c) Referencias
2. Primer elemento: la portada. Todos los trabajos deberán ser identificados con una portada, donde se incluirá, en este orden:
a) Nombre del Colegio y Logotipo
b) Asignatura
c) Nombre del alumno(a)
d) Título del trabajo
e) Fecha de entrega prevista para el trabajo.

3. Segundo elemento: Cuerpo del trabajo. Esta es la parte donde cada alumno redacta el texto según lo solicitado en la actividad. En algunos casos, podrán solicitarse tablas, mapas mentales, diagramas, etc. En otros casos será simplemente la redacción sobre el tema requerido. Para cada actividad se especificarán las características esperadas.

4. Tercer elemento: Referencias. Aquí se señalarán los autores y lecturas consultadas para la realización del trabajo. Cuando se trate de un texto exclusivamente de opinión, donde no se utilizaron las ideas de otros autores, se omitirá este elemento. 


5. Todos los trabajos escritos deberán ser entregados en formato Word, salvo que se indique otro formato para algún trabajo específico.

6. Se utilizará tipografía Arial 12 puntos (como en este escrito) con espaciado de 1.5.  (como en este escrito) Los títulos se harán  con mayúscula inicial en cada palabra, a excepción de las palabras conectoras, en negritas y a 12 puntos. Los subtítulos, en mayúsculas y minúsculas según corresponda ortográficamente, en negritas, en los mismos 10 puntos del resto del texto. 


7. En las instrucciones para la realización de cada trabajo escrito, se especificará el número de cuartillas mínimo y máximo. Número de cuartillas se refiere al número de hojas utilizadas. También se especificará qué elementos deberá tener cada trabajo.

8. Los márgenes a utilizar serán los normales en Word: 2.5 para la parte superior e inferior de la hoja, y 3cm para los lados. 


9. Los trabajos escritos deberán ser entregados con ortografía y presentación impecables. Utilizar la función de revisión de Word para asegurarte de que no cometes errores de ortografía o de dedo.

10. La parte más importante de un trabajo escrito es la presentación de tus ideas originales sobre el tema que se está cubriendo. Cualquier copia de las ideas de otro autor, por ejemplo, utilizando funciones de copiar y pegar, no será aceptada y se tomará como trabajo no entregado. La copia de las ideas de otra persona se considera plagio y es una falta grave. Nos referiremos a esta falta como deshonestidad académica. Cuando se confirme que un alumno incurrió en ella, recibirá un reporte de advertencia. Tres reportes de deshonestidad académica serán suficientes para reprobar la materia. 


11. Es posible y deseable hacer referencia a las ideas de otro autor cuando redactemos trabajos académicos. Sin embargo, las ideas ajenas deben ser reconocidas y citadas adecuadamente.  

Elementos constitutivos de un trabajo académico

1. Portada

Nombre del Colegio y Logotipo

Asignatura

Nombre del alumno(a)

Título del trabajo

Fecha de entrega prevista para el trabajo.

2. Índice general

Se indican los incisos o partes de que consta el protocolo especificando la página correspondiente.

3. Introducción

Los elementos a considerar son:
· El tema de investigación;
· El objeto de estudio;
· Las motivaciones de la investigación;
· La relevancia del tema;
· El listado de los datos que serán recolectados y/o analizados;
· La mención del o los métodos de análisis;
· Panorámica general del problema que motiva la investigación;
· Los resultados genéricos que se espera obtener;
· Los alcances espacio – temporales de la investigación.

4. Contenido

Aquí debe ir todo el contenido de su trabajo. Recuerden quitar la palabra contenido  y sustituirla por el título de su trabajo.

5. Conclusiones

Aquí deben escribir las conclusiones a las que llegaron después de realizar el trabajo.

6. Recomendaciones

En este apartado deben escribir las recomendaciones respecto al trabajo realizado.

7. Bibliografía
[bookmark: _GoBack]
Esta es la parte más importante, si no tiene bibliografía, su nota será sobre el 50 % del valor de la tarea. Deben agregar el libro, el link o el lugar del que están obteniendo la información que presentan.
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