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1 Alcance

El siguiente documento ofrece pautas para de la presentación de trabajos académicos. Los trabajos académicos son exposiciones por escrito sobre temas asignados por los docentes en los cursos, en general con la finalidad de realizar una evaluación de los conocimientos del alumno (UFPR : 2000).

Este documento presenta pautas sobre los elementos que un trabajo académico debe contener. Esta norma deberá ser usada junto con la Norma para Citas Bibliográficas y Referencias, en los casos en que así se indica.

En todos los casos, junto con la norma, se da un ejemplo sencillo de aplicación. 

2 Estructura de los trabajos académicos

Las partes que debería incluir un trabajo académico son:

1) portada 

2) sumario

3) cuerpo del trabajo

4) lista de referencias bibliográficas

5) anexos y tablas, en caso de ser necesario

2.0. Paginación del trabajo

Las páginas deben identificarse con números arábigos: la página de la portada, de existir, deberá ser la página 1.

2.1. Portada

Es una hoja, que va al comienzo, que contiene los elementos esenciales para la identificación del trabajo, a saber:

1) el autor

2) el título, que preferentemente debería ser lo más indicativo posible del contenido del trabajo. Habría que evitar títulos genéricos o no significativos del tema tratado como “Informe final”, o “Trabajo final”.

3) subtítulo, si lo hubiera: se puede separar del título por dos puntos o colocándolo en la línea siguiente al título en un cuerpo de letra menor

4) nombre de la institución educativa dentro de la cuál se cursa la asignatura, aunque parezca obtuso

5) curso dentro del cuál se encuentra la asignatura para la que se presentó el trabajo, se puede indicar el año al que corresponde la asignatura.

6) nombre de la asignatura para la cuál se presentó el trabajo

7) nombre del docente responsable de la asignatura

8) ciudad

9) fecha de redacción del trabajo, indicando mes y año.

El orden en que se presentan estos elementos será el siguiente:

	Universidad de la República. Facultad de Arquitectura. 

Centro de Diseño Industrial

Título: subtítulo

Autor/es

Carrera

Asignatura

Docente: nombre del docente

Mes y año




En el Anexo I se incluye un ejemplo de portada

Aclaración 2: el tipo de letra, tamaño y alineación del texto en la portada es a gusto del estudiante, aunque se sugiere que se usen negritas.

Aclaración 1: si el trabajo tiene un número pequeño de páginas, digamos 3 o menos, no es necesario incluir la portada como una página aparte: en ese caso los elementos que se deben incluir en la portada podrán figurar al comienzo de la primera página del trabajo (ver Anexo 2)

Aclaración 3: antes de la portada se puede incluir una cubierta, en un material distinto a papel como plástico o cartulina, que contenga una presentación gráfica de mayor riqueza o que sea más atractiva. De todas formas, si se incluye una cubierta, la portada nunca debe ser omitida.

2.2. Sumario

A veces se lo llama también índice, aunque sobre el tema hay discusiones. Debe constar de los títulos de las principales subdivisiones del trabajo, junto con el número de páginas en que aparecen (ISO 5966). Se suele incluir en una página aparte, salvo que el trabajo sea muy breve, en cuyo caso podrá incluirse al comienzo de la primera página. 

No se olvide de no omitir la palabra “Sumario” al comienzo.

Ejemplo:

	Sumario

Introducción………………………..………………. 1

Los orígenes del diseño industrial en Madagascar…. 2

¿Es posible un diseño con identidad malgache?.........9

El diseño malgache en los ’90: 

posmodernidad y globalización……..……………...14

Conclusión………………………………………… 20

Bibliografía…………………………………………24

Anexo Documental…………………………………25




2.3. Cuerpo de trabajo

Generalmente incluye una introducción, un desarrollo o núcleo del trabajo y una conclusión. 

Indicaciones de tipo estilístico o metodológico sobre la redacción de trabajos académicos quedan por fuera del alcance de esta norma: para estos temas puede consultarse con provecho el libro de Eco (Eco : 1993). Únicamente presentaremos las siguientes pautas:

2.3.1. Ilustraciones y tablas

Numerar y poner título a ilustraciones y tablas: es algo que se suele omitir. Por ejemplo:

[image: image1.jpg]



Imagen 1. Felicien Rops, Pornokrates, 1879

En el caso de que el trabajo incluya un gran número de ilustraciones, éstas se pueden poner en una división aparte, generalmente después de la bibliografía y antes de los Apéndices, bajo el título Ilustraciones. Las ilustraciones deberán estar siempre debidamente numeradas y tituladas.

Véase el Apéndice II para un ejemplo de una tabla.

2.3.2. Citas

“Cita es la mención, en el texto, de información extraída de otra fuente para esclarecer, ilustrar o sustentar un asunto tratado” (UFPR : 2000)

En el caso de hacer citas textuales, encerrarlas entre comillas e indicar la fuente de que han sido extraídas, de acuerdo con la Norma para Citas y Referencias Bibliográficas. En el caso de paráfrasis de un texto, incluir la identificación del texto que se está citando, de acuerdo con las indicaciones incluidas en la Norma para Citas y Referencias Bibliográficas. 

A veces las citas no refieren a un texto, sino a una comunicación verbal, entrevista, o a datos extraídos de un programa televisivo o radial. En este caso no existe una norma rígida para redactar las citas. En el caso de programas lo mejor es incluir el nombre del programa y la fecha, antecedido de la palabra “entrevista” si fuera el caso. Para apreciaciones realizadas en Seminarios, Congresos etc. y que no figuren en las actas de esos eventos se puede poner el nombre del evento antecedido de la frase “Intervención el/la” etc. En todo caso lo mejor es guiarse por el sentido común e intentar una identificación lo más clara posible de la fuente.

3. Bibliografía

Deberán ir al final del trabajo. Se suelen presentar en una hoja aparte y siempre bajo el título de Bibliografía. Para las pautas de redacción de bibliografías ver la Norma para Citas Bibliográficas.

4. Anexos

Apéndices o anexos son materiales complementarios al texto que sólo deben ser incluidos cuando resultaran imprescindibles para la comprensión del texto. Por lo general consisten en documentos no elaboradas por el autor como tablas con datos estadísticos, ilustraciones, legislación o normas, etc.  

En todos los casos deberán tener un título propio precedido de la palabra Apéndice + el número de apéndice: esta propia norma contiene un ejemplo. Los apéndices deberán continuar al numeración de páginas del trabajo y su existencia deberá ser indicada e el sumario
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Apéndice I

Dos ejemplos de portada de un trabajos académicos 

Portada en hoja aparte:

	Centro de Diseño Industrial

Historia del diseño industrial en Andorra: de la primer Revolución

Industrial a la era de la Información

Andrea Gutiérrez

Juan Pérez

Diseño Industrial

Historia del Arte

Docente: Ettore Sottsass

Montevideo

Oct. 2008




Datos de la portada y sumario en la primera página del trabajo:

	Centro de Diseño Industrial

Carrera: Diseño Industrial

Historia del diseño industrial en Andorra: de la primer Revolución Industrial a la era de la Información

Andrea Gutiérrez, Juan Pérez

Historia del Arte

Docente: Ettore Sottsass

Montevideo, oct. 2008

Sumario

Introducción 1. Los orígenes del diseño industrial en Andorra 2. ¿Es posible un diseño con identidad Andorrana? 9. El diseño andorrano en los ’90: posmodernidad y globalización 14, Conclusión 20. Bibliografía 24. Anexo Documental 25

Introducción

Quia catholicae veritatis doctor non solum provectos debet instruere, se ad eum pertinet etiam incipientes erudire, secundum illud Apostoli ad Corinto 3, 1-2: tanquam parvulis in Christo, lae vobis vobis putum dedi, non escam; propositum nostrae intentionis in hoc opere est, ea quae ad Christianam religiones pertinent, eo modo trajere, secundum quod 




Apéndice II

Dos ejemplos de agregados de tablas y gráficos en el texto de un trabajo



