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NORMAS GENERALES PARA PRESENTACIÓN DE TRABAJOS ESCRITOS
Mauricio E. Bruna Huerta

ORDEN DE PRESENTACIÓN DEL ESCRITO 
1. Portada Título: Breve y que identifique claramente el propósito del estudio o trabajo. El título se puede obtener del planteamiento del problema a resolver, en este caso fue entregado por el profesor. Debe contener la institución a la cual pertenece, incluyendo logotipo de la institución, nombre a quien va dirigido, equipo de trabajo, fecha de entrega de trabajo y curso del equipo de trabajo.
2.Índice 

- Índice de contenidos. 

La numeración de páginas debe ir al centro y en la parte inferior de cada hoja. No se numera la primera página.
El CUERPO DEL ESCRITO debe contener 

I. Resumen 
II. Marco Teórico o introducción 
III. Materiales y Métodos (Metodología del trabajo). 
IV. Conclusiones 
V. Literatura o lynkografia Citada (no colocar google.com, debe ser más especifico)
VI. Anexos (optativo) 

1.- Resumen Este debe permitir al lector determinar rápidamente la importancia del trabajo. Debe ser escrito una vez que el trabajo ha finalizado, debe incluir al menos los siguientes elementos: Justificación del trabajo, objetivos y tópicos cubiertos dentro de este, breve descripción de la metodología, resultados  conclusiones y  ajustado en la medida a una sola hoja. 

2.- Marco Teórico o introducción La revisión de literatura tiene como propósito estudiar y recopilar antecedentes sobre el tema de trabajo, que permita entregar al lector suficiente información para que pueda comprender y valorar los resultados del estudio sin necesidad de recurrir a información adicional. Debe redactar con estilo propio, evitando copiar párrafos completos pertenecientes a otros autores. Es importante señalar que se debe citar al final de cada párrafo mediante uso de [ ],

Ej….”el átomo de Bohr radica su importancia en …[ 5 ]” donde el lector deberá revisar en item bibliografía o lynkografia a que libro corresponde el número 5 

3.- Metodología de trabajo El propósito de este capítulo es entregar la información suficiente, describiendo en orden cronológico la secuencia de operaciones realizadas de modo que otro alumno pueda repetir la investigación de igual manera.

4.- Conclusiones Se incluye toda conclusión significativa que se pueda obtener de los resultados en base a los objetivos propuestos. Se debe emplear formalmente la tercera persona tiempo presente.

5.- Bibliografía-Lynkografia citada Debe contener en estricto orden alfabético todas las citas contenidas en el texto. Debe incluir al menos 3 fuentes, en caso de usar como fuente internet, debe mencionar la página. Si uso libros como bibliografia debe mencionar, nombre del libro, editorial, edición y páginas de referencia.

Ej, [1] Quimica, editorial SyM, 2da edición, 50-51.

6.- Anexos Deben incluir detalles, tablas extensas, cálculos, figuras no imprescindibles en el texto, es decir, información valiosa que complemente lo entregado en el cuerpo del escrito, pero deben ser mencionados dentro del trabajo, por ejemplo (ver anexo Nº…).

FORMATO DEL ESCRITO 

El informe se debe ceñir a las siguientes exigencias específicas: 

Tamaño de la hoja: - Tamaño : Carta 
El texto general debe ser escrito a espacio y medio. 

Se utilizará letra Arial en tamaño 12 para el texto general y 14 para títulos, subtítulos etc. 

Tablas y gráficos El título va en la parte superior de cada tabla o gráfico debe indicar su contenido de tal forma que no se requiera explicaciones adicionales en el texto. 

Figuras El título va en la parte inferior de cada figura.

PAUTA PARA EVALUAR TRABAJOS ESCRITOS CALIFICACIONES:

	ASPECTO A AVALUAR
	PORCENATJE
	NOTA
	% NOTA

	TITULO Y PORTADA
	5%
	
	

	RESUMEN
	25%
	
	

	MARCO TEORICO
	20%
	
	

	METODOLOGIA DE TRABAJO
	5%
	
	

	RESULTADOS Y DISCUSION
	25%
	
	

	BIBLIOGRAFIA 
	10%
	
	

	FORMATO
	10%
	
	

	TOTAL
	100%
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TRABAJO PRACTICO DE QUIMICA



	ALUMNOS
	:
	

	FECHA DE ENTREGA
	:
	

	PROFESOR
	:
	

	CURSO
	:
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