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Introduccion (de este documento)

El presente documento expresa los lineamientos de forma para hacer la entrega de proyectos de

seminario de profundizacién con el objeto de documentar las directrices Institucionales.

La mayor parte del documento sigue los lineamientos de la norma APA edicion séptima, sin

embargo, algunos aspectos son planteados por la Fundacion de Educacion Superior San José.
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Parametros generales
Redaccion
La redaccién debe llevarse a cabo en tercera persona. Es decir, expresarse como un observador

de los hechos, en los cuales no debe tomar una posicion.

Tipo De Papel

Tamario: Carta (Letter) / papel 21.59 cm x 27.94 cm (8 1/2” x 117).

Margenes

Margenes indicadas por el formato propuesto, para las paginas del contenido del trabajo escrito:
Hoja: 2.54 cm (1 pulgada) en cada borde de la hoja (Superior, inferior, izquierda, derecha).
Encabezado

Es el titulo del trabajo en su forma abreviada. Que le permitira al lector identificar el tema.

v Aplica para todo el documento
v Se debe escribir todo en maytsculas
v No debe exceder de 50 caracteres. Debe ubicarse en la esquina superior izquierda

de todas las paginas del texto.
Sangria
Marcar con el tabulador del teclado o a 5 espacios en la primera linea de cada parrafo.
Tipo de letra
Los siguientes son las especificaciones del formato APA para el contenido:
v Fuente: Times New Roman (Como la de este texto)

v Tamario: 12 pts. excepto en tablas y figuras
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v Alineamiento.: lzquierda también llamado quebrado o en bandera. (Método
abreviado de teclado para comprobar: Control+q)
v' Interlineado: 2.0

Numeracion de paginas

Este estilo APA o formato APA tiene reglas especificas para la numeracion de paginas.
v A partir de la introduccién en adelante debe estar numerado con numeros arabigos,
iniciando en (1). Antes de este apartado no se pondra numeracion.

Tablas

Al momento de insertar una tabla en el documento hay que tener en cuenta las caracteristicas que

deben tener los elementos de esta:

Numero de la tabla: Este es el primer elemento visible de la tabla, comienza en mayuscula y

termina con el numero de la tabla. Ej: “Tabla 1”.

Nombre de la tabla: Es el titulo de la tabla, debe ser corto, simple y descriptivo. Se escribe en

cursiva.

Tabla y contenido: La tabla debe estar formada solamente por 3 lineas horizontales, la superior,
la inferior y una que separa la cabecera de los datos. Cada columna debe tener en la cabecera un

titulo que describa los datos.
Nota de la tabla: La nota va después de la linea inferior

Referenciar tabla: La tabla debe llevar el crédito correspondiente de quien la elaboro, para el
caso de se extraida de otras fuentes la referenciacion se debe elaborar con normas APA, para el

caso de ser elaborada por el autor se hace alusion a este, ejemplos:
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Otras fuentes: Fuente. Tomada de Garcia (2010).

Autor: Fuente. Elaboracion propia

Ejemplo.
Tabla 4
Resulftados del andlisis discriminante
Coeficiente Matriz de
Media del Grupo estandarizado estructura
Matemaitica A F p
Varlable Predictora BR (n=52) AR (n=59)
Empresas 0.08 0.01 -0.44 -0.07 085 1920 .00
Humanidades 0.28 =0.0r1 -0.49 -0.39 080 1325 .00
Légico-Matemdtico -0.36 0.44 1.00 0.78 077 1044 .00
Centroides -0.57 0.50
Quimica

BR (n=52) AR {n=53)
Gregarismo 0.26 -0.36 -0.49 0.58 080 1113 .00
Logico-Matematico -0.16 0.44 -0.69 -0.53 084 9879 .00
Maturalista 0.28 -0.09 0.72 0.33 079 B8.88 .00
Salud =0.11 0.05 0.56 -0.17 075 B.13 .00
Centroides 0.57 -0.56

Fisica

BR (n=56) AR {n=56)
Légico-Matematico -0.33 0.47 0.93 0.74 085 1941 .00
Naturalista 0.29 -0.21 -0.70 -0.44 076 1756 .00
Centroides -0.56 0.56

Fuente. Elaboracion propia

Figura 1 Muestra de tablas
Fuente: Centro de escritura Javeriano

Figuras

Todos los tipos de elementos visuales que no sean tablas se consideran figuras en el estilo APA.
Por ejemplo: ilustraciones, infografias, fotografias, graficos de lineas o de barras, diagramas de
flujo, dibujos, mapas, etc. son consideradas figuras. Las tablas y las figuras tienen la misma

configuracion general.

Al momento de insertar una figura en el documento hay que tener en cuenta las caracteristicas

que deben tener los elementos de esta:
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Numero de la figura: el nimero de la figura (por ejemplo, Figura 1) es el primer item que
debemos agregar. Este se encuentra debajo de la figura. Numere las figuras en el orden en que

aparecen en tu documento.

Titulo: el titulo de la figura debe aparece en la misma linea del nimero de la figura. Dé a cada

figura un titulo breve pero descriptivo.
Imagen: inserte el grafico, fotografia, dibujo u otra ilustracion.

Leyenda: una leyenda de figura, debe colocarse dentro de los bordes de la figura y puede ser
usada para explicar los simbolos utilizados en la imagen de la figura. (Ejemplo de leyenda: “los

puntos cuadrados representan ganancias y los puntos redondos pérdidas™).

Referencia de la figura: Las figuras debe llevar el crédito correspondiente de quien la elaboro,
para el caso de ser extraida de otras fuentes la referenciacion se debe elaborar con normas APA,

para el caso de ser elaborada por el autor se hace alusion a este, ejemplos:
Otras fuentes: Fuente. Tomada de Garcia (2010).

Autor: Fuente. Elaboracion propia
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Ejemplo.

Figuras

e T

Numero de figura\

en cursiva

Figura X. Hillutet aut ut fugit, optatiam velibusa voluptate aliquost, tem as dita co-
rit, sum nonserum est litiberatist labo. Nem. Ut poremquias dollabo. Ut quamDam
tus, Catilin tratimis. Avocrid consuli cionsce rcepserum vesest? Ie rec mus, nequid
cure, C. Ommor huis. Labus conce ia? Os conloceit pertiliissit videm stia etrunce
renatin verviri ortelum diem qui sat.

Nota de figura

Figura 2 Muestra de figura
Fuente: Centro de escritura Javeriano

Citas

Una cita es la expresion parcial de ideas o afirmaciones incluidas en un texto con referencia
precisa de su origen o fuente y la consignacion dentro de la estructura del texto. En el estilo APA
se utilizan paréntesis dentro del texto en lugar de notas al pie de pagina o al final del texto, como
en otros estilos. La cita ofrece informacion sobre el autor y afio de publicacion, que conduce al

lector a las referencias que se deben consignar al final del documento.

Cabe aclarar que la citacion debe ser rigurosa ya que al hacerlo de forma superficial se pueden
incurrir en faltas de caracter legal (articulo 61 y articulo 270 de la Constitucion Politica de

Colombia), y faltas disciplinarias del reglamento estudiantil de la institucion (articulo 70, 71 y

72).
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Basicamente hay dos formas de realizar una cita dependiendo de lo que se quiera enfatizar con
ella. En el primer caso, se hace un énfasis al autor cuando lo que se quiere citar o resaltar es el

pensamiento o la posicion especifica de alguien sobre algun tema.

Por otra parte, en las citas basadas en el texto, se quiere hacer referencia a una frase o teoria
especifica en la que el autor tiene un papel secundario. De la misma manera, la cita se puede
realizar de manera de manera textual o parafraseada para lo cual es relevante el numero de

palabras citadas para configurar la cita, como se vera a continuacion.

Cita textual.

Una cita es textual cuando se extraen fragmentos o ideas textuales de un texto. Las palabras o
frases omitidas se reemplazan con puntos suspensivos (...). Para este tipo de cita es necesario
incluir el apellido del autor, el afio de la publicacion y la pagina en la cual esté el texto extraido.

El formato de la cita variara segun el énfasis, en el autor o en el texto.

Citas de menos de 40 palabras
Cuando la cita tiene menos de 40 palabras se escribe inmersa en el texto, entre comillas y sin

cursiva. Se escribe punto después de finalizar la cita y todos los datos.
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Cita basada en el autor

Referencia al autor al inicio de la cita Frase textual entre comillas

Texto

ocurre a nosotros afecta de manera instantanea a cosas en lejanos confines del
universo, (...). En cierto sentido hay una madeja de entrelazarkiento que co-
necta confines lejanos del universo, incluyéndonos a nosotros@(@}‘)[}). Cu an- |
~do las particulas tienen esta relacion, se dice que estan entrelazadas neca no- [Texto
cuanticamente, el concepto de que particulas tienen una coneXion profu ida

que las vincula. —_—

Pagina Punto

Figura 3Cita textual / basada en el autor

Fuente: Centro de escritura Javeriano
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Cita basada en el texto

Frase textual entre comillas

Texto

Cita i .
iento que conecta confines lejanos del

universo, incluyéndonos a nosotros*{(Kaku, 2009, p.90x>uando las part icu-
las tienen esta relacion, se dice que est ecanocuinticame nte, [Texto

Apellido Ano Pagina

Datos al final de la frase citada

Figura 4Cita textual / basada en el texto
Fuente: Centro de escritura Javeriano

Cita de mas de 40 palabras.

Las citas que tienen mas de 40 palabras se escriben aparte del texto, con sangria, sin comillas y
sin cursiva. Al final de la cita se coloca el punto antes de los datos -recuerde que en las citas con
menos de 40 palabras el punto se pone después-. De igual forma, la organizacion de los datos

puede variar segin donde se ponga el énfasis, al igual que en el caso anterior.
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Cita basada en el texto

En ese momento, si algo sucede a un electrdn, se transmite inmediatamen-
te al otro porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo invisible.
Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros afecta de
manera instantanea a cosas en lejanos confines del universo, puesto que
nuestras funciones de onda probablemente estuvieron entrelazadas en el
comienzo del tiempo. En cierto sentido hay una madeja de entrelazamien-
to que conecta confines lejanos del universo, incluyéndonos a nosotrosey
(Kaku, 2009, p.90) “Punto
; .

Cita|

Cuando las partipulas tienen esta relacion, se dice que estan entrelazadas
mecanocufinticamgente, ¢l concepto de que particulas tienen una conexion pro-
funda que [las vincpla.

| Apellido Afio Pagina | Datos al final de la frase citada

Figura 5Cita de mas de 40 palabras/ basada en el texto

Fuente: Centro de escritura Javeriano

Cita basada en el autor

Referencia al autor al principio dela cita

En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inm :dia-|
nte al otro porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo
invisible. Kaku (2009) afirma: —
pellido Afio
Esto significa que, en cierto sentido, lo que nos ocurre a nosotros
afecta de manera instantinea a cosas en lejanos confines del univer-
so, puesto que nuestras funciones de onda probablemente estuvieron
entrelazadas en el comienzo del tiempo. En cierto sentido hay una
madeja de entrelazamiento que conecta confines lejanos del universo,
incluyéndonos a nosotrogy(p.90)

— Punto Pagina
Cuando las particulas tienen esta relacion, se dice que estan ent relazd-

das mecanocuanticamente, el concepto de que particulas tienen una  mexid _Texto

profunda que las vincula.

Texto

Cita -

Figura 6.Cita de mas de 40 palabras/ basada en el autor
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Fuente: Centro de escritura Javeriano

Cita de parafraseo

En la cita de parafraseo se utilizan las ideas de un autor, pero en palabras propias del escritor. En
esta cita es necesario incluir el apellido del autor y el afio de la publicacion. Asi mismo puede

variar de acuerdo al énfasis que se haga. Una cita de parafraseo del ejemplo anterior podria ser:

Cita basada en el texto

En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inmediatam  ite al
otro porque sus funciones de onda estan conectadas por un hilo invisible. Asi, |
[las cosas que que nos afectan pueden tener repecusiones en otros sitios del
Cita —universo porque hay un entrelazamiento que conecta nuestras funciones de_
londa en sus confines lejanos (Kaku, 2009)¢§uando las particulas tienen e sta
relacion, se dice que estén entrelazadas necagocuanticamente, el concept o de |Texto
que particulas tienen una conexion profunda que las vincula.

Texto

Apellido Afio

Datos al final de la frase parafraseada

Figura 7Cita de parafraseo/ basada en el texto

Fuente: Centro de escritura Javeriano
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Referencia al autor al inicio de la cita

Apellido

Cita —{repercusiones en otros sitios del universo porque hay un entrelazamiento
que conecta nuestras funciones de onda en sus confines lejanos. Cuando 1 as

Afio

En ese momento, si algo sucede a un electron, se transmite inme dia-
otro porque sus funciones de onda estan conectadas por un h ilo
invisible. Kaku(2009) refiere que las cosas que nos afectan pueden tener

Texto

particulas tienen esta relacion, se dice que estin entrelazadas mecanocua iti- |Texto
camente, el concepto de que las particulas tienen una conexion profunda jue
las vincula. '

Titulos

Figura 8Cita de parafraseo/ basada en el autor

Fuente: Centro de escritura Javeriano

Los titulos en Normas APA deben comenzar con Mayuscula y el resto en minuscula.

Los titulos no deben ir numerados; cuando se habla de nivel del titulo nos referimos a si es un

subtitulo, seria

un titulo de nivel 2, subtitulo de un subtitulo, seria un titulo de nivel 3 y asi

seguimos hasta el nivel 5.

Tipos de titulos

De nivel 1:

De nivel 2:

Alineado a la

De nivel 3:

Centrado y en negrita

izquierda y negrita

Alineado a la izquierda, negrita, sangria de 5 espacios (Es decir a 0,Scm), con punto al final del

titulo.
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De nivel 4:

Alineado a la izquierda, negrita, cursiva, sangria de 5 espacios (Es decir a 0,5cm), con

punto al final del titulo.

De nivel 5:

Alineado a la izquierda, cursiva, sangria de 5 espacios, con punto al final del titulo.

Los titulos no deben ir numerados.

Cuando hablamos de nivel del titulo nos referimos a si es un subtitulo, seria un titulo de nivel 2,

subtitulo de un subtitulo, seria un titulo de nivel 3 y asi seguimos hasta el nivel 5.

Elaboracion de cada una de las estructuras
Portada
Encabezado. Es una version corta del titulo. Se escribe con letras mayusculas, no debe superar

los 50 caracteres y debe estar alineado a la izquierda. Debemos escribir el texto en mayusculas.

Titulo. Es la parte mas importante. Debe colocarse centrado, en la mitad superior de la pagina.
Las normas APA recomiendan que el titulo no supere las 12 palabras de longitud. Debemos
escribir en mayusculas la primera letra de cada una de las palabras importantes que componen el

titulo.

Autor/autores. Aparecen bajo el titulo y centrado, debemos escribir el nombre y apellidos del

autor o autores.
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-Los nombres apareceran alfabéticamente y se separaran mediante comas. Deben aparecer todos

en una misma linea o dos lineas si la extension de los nombres es grande. Finaliza con punto.
-Ejemplo: Alfredo Carrion, Cristina Gonzélez.

Informacion adicional. Debe colocarse en la parte inferior de la pagina en donde se
encuentra el nombre de la institucion, facultad y programa al que pertenece(n) el(los) autor(es),

ciudad y afio.

Ejemplo:
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TITULG ABREVIADD EM MAYDECULA

Titule Ihe La Investigacidm a Proyecia

Hambee y apellido del ausar o auioees

San losé Fundacidn de Educaciin Superine
Faculzad de Iageaicrias
Tecnelogin en Gesiidn de Produocidn sesicnible
Hagntd 1L
14

Fuente: Elaboracion propia Oficina de Investigaciones
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Contraportada
Encabezado. Es una version corta del titulo. Se escribe con letras mayusculas, no debe superar

los 50 caracteres y debe estar alineado a la izquierda. Debemos escribir el texto en mayusculas.

Titulo. Es la parte mas importante. Debe colocarse centrado, en la mitad superior de la pagina.
Las normas APA recomiendan que el titulo no supere las 12 palabras de longitud. Debemos
escribir en mayusculas la primera letra de cada una de las palabras importantes que componen el

titulo.

Autor/autores. Aparecen bajo el titulo y centrado, debemos escribir el nombre y apellidos del

autor o autores.

-Los nombres apareceran alfabéticamente y se separaran mediante comas. Deben aparecer todos

en una misma linea o dos lineas si la extension de los nombres es grande. Finaliza con punto.
Ejemplo: Alfredo Carrion, Cristina Gonzalez.

Opcion de Grado: Bajo el(los) nombre(s) del(los) autor(es) debe definirse la opcion de grado

(Proyecto, Seminario, Pasantia, etc.) y ciclo al que pertenece el proyecto.
Ejemplo: Seminario para Optar al Titulo de Tecnologia en Arquitectura de Software

Asesor: Aparece bajo la descripcion de la opcion de grado, se debe escribir el nombre del

asesor del proyecto y bajo ¢l la palabra Asesor, esta informacion debe ir centrada.

Informacion adicional. Debe colocarse en la parte inferior de la pagina en donde se encuentra
el nombre de la institucion, facultad y programa al que pertenece(n) el(los) autor(es), ciudad y

ano.
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Ejemplo:

TITULG ABREVEADD EM MAYTSCULA

Titule Ihe La Investigacidm o Proyecia
Nambee ¥ apellido del ausor o autooes

Trahajo de grado para Optar 2l Tituls de Teennlogla e Crestida de Produceida Sosienible

KNMHKX

Asenor

San Iost Fundacidn de Educociin Superinr
Facultad de Ingenicrias
Teenctogia en Gestidn de Produccidn sesienible
Hogatd IO
2014

Fuente: Elaboracion propia Oficina de Investigaciones
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Autoridades Académicas
Es un lineamiento institucional debido a que la norma APA no lo contempla, sin embargo, la

informacion consignada es relevante para la institucion.

Ejemplo:

Il FABREEW LA EN MAYUISCUILA

AUTORIDADES ACATEMICAS
SAN MEE FUMDMC IO DE EDUCACK R SUFERIDE
FAULL DAL Al g periencos o perencce o bos @iulonies)

PROGEAMA (Al que perienece o perieseoen el los auinries)

L. FRAMNCISO0 ALFOMESD PARELS GONZAALER

Fundadar

g, CARLDS FRANCISCO PARELA FIGLERED

Kechy

ARNENN NN NN AN NN

WICHTECI Grndemuog

ARNENN NN NN AN NN

Cocedinador del Programa

LRSS Y

Ihrecior CHICIG e [nyvestiegnciin

Fuente: Elaboracion propia Oficina de Investigaciones
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Resumen / Abstract
“Un resumen / abstract, como se denomina en el ambito anglosajon, es un parrafo bien
estructurado y conciso que se utiliza como carta de presentacion de un trabajo de
investigacion, ya sea un articulo, una disertacion o una presentacion para una
conferencia. Normalmente, los trabajos van precedidos de dos versiones del resumen, una
en espaniol y otra en inglés junto con un listado de palabras clave (keywords). El abstract
debe cubrir todos los aspectos que se hayan desarrollado en el trabajo de manera precisa,
coherente y breve (normalmente con un maximo de 250 palabras). La extension y normas
generales de un resumen varian dependiendo del campo de investigacion en el que se
centre tu trabajo, por eso distinguimos un abstract descriptivo asociado a los estudios de
humanidades y ciencias sociales de un abstract informativo vinculado a la rama

cientifica.” (Acosta, 2019)

Palabras clave / Keywords

“Las Palabras Clave son una herramienta para ayudar a los indexadores y motores de
busqueda a encontrar articulos relevantes. Si los motores de busqueda de bases de datos pueden
encontrar su manuscrito de revista, los lectores podran encontrarlo también. Esto aumentara el

numero de personas que lean su manuscrito y probablemente dara lugar a mas citas.” (Springer,

2019)
Tabla de contenido.

Permite organizar y clasificar un trabajo por temas o secciones. Al lector le facilitas la

localizacion de un tema de su interés.
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Lista de Tablas / Lista de Figuras

Al igual que la tabla de contenido nos facilita su localizacion y lectura de cada una de las tablas y
figuras correspondientes al proyecto, se recuerda que se deben referenciar de manera adecuada y

automatica.

Introduccion
En la introduccion, ses PLANTEA EL PROBLEMA, es decir, se hace una breve referencia a la
eleccion del tema y a los motivos que nos llevaron a dicha eleccion, y se menciona todo aquello

que puede aportar nuestra investigacion.

Por otro lado, se DELIMITA EL PROBLEMA. Dentro del tema que seleccionamos, vamos a
elegir un subtema, que serd mas especifico. Esto supone una opcion o preferencia, y se
especificard desde qué enfoque o angulo se va a tratar el tema general. De aqui va a surgir el
TITULO de la monografia, que sera un indicador del contenido real de lo investigado y no, algo

general.

En la introduccidon podemos expresar también, por ejemplo, si hemos tenido problemas con la
recopilacion de datos, el manejo de bibliografia, o con el desarrollo de los temas. También
podemos manifestar nuestra conformidad con el resultado de la investigacion realizada. (Llanos,

2016).
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Método

El material para poder establecer los conceptos relevantes, proviene de la revision de la
bibliografia relacionada con el tema del proyecto o investigacion. De ella se obtienen los
insumos necesarios para poder desarrollar conceptos que serviran de marco referencial a su

trabajo.

La busqueda de estos conceptos permite darle forma al marco teorico del proyecto o la
investigacion, realizandose un analisis critico que permite la comprension de las teorias

existentes y asi darle direccionamientos al caso estudio.

Es necesario seguir una estructura logica para poder darle sentido al fundamento tedrico. Lo

importante es desarrollar los conceptos clave.

Debe realizar la busqueda de 4 articulos cientificos publicados en revistas indexadas para el caso
del seminario, de la temética elegida, realizar la lectura y posterior a este realizar un resumen de
cada articulo, este debe estar referenciado y cada uno de sus parrafos debe estar parafraseado

segun las indicaciones de las normas APA version 6
Redaccion Comprension

Para este apunte debe realizar un aporte teorico, segiin la informacion recopilada en los articulos
cientificos, es decir bajo su propia comprension redacte como maximo 150 palabras de extension

indicando la importancia de este tema.
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Conclusiones

El objetivo de una conclusion sobre un proyecto es la seleccion de las ideas mas importantes de
toda la informacion extraida durante el desarrollo del proyecto. Para hacer una conclusion de un
proyecto debemos redactar estas ideas de manera sencilla, clara e inteligible, teniendo en cuenta

los siguientes aspectos:

o El estudiante debe sefialar lo mds importante que encontro en el desarrollo de su
investigacion.
o En concreto debe incluir la demostracion o negacion de la hipotesis o la

comprobacion del objetivo serialado.
o No puede incorporarse elementos de discusion que no hayan sido tratados en el
proceso de investigacion y el desarrollo del proyecto. A pesar de esto se pueden tomar en
cuenta nuevas ideas que surjan producto de la investigacion e incorporarlas como
aporte.
o No deben pasar de tres hojas, se debe tener cuidado en su redaccion se debe
hablar claro y preciso. Es recomendable que las conclusiones sean sistematizadas en
forma de lista identificadas por numeros o viietas. (Rimelque, 2017)
o Debe existir una relacion entre los objetivos, el cuerpo del proyecto y las
conclusiones.
Bibliografias (referencias)
“Las bibliografias o citas de trabajos en paginas son requeridos para un numero de proyectos

académicos y trabajos relacionados para mostrar donde obtuviste la informacion y para darte
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crédito por la investigacion y la redaccion. Las bibliografias son faciles de compilar, y tus

habilidades mejoraran con cada una que hagas.” (Steel, 2017)

Se debe hacer de forma automatica utilizando la herramienta en Word, realizando el siguiente

proceso:

1. Ir a barra de menu en Referencias

2. Dar clic en Bibliografia y referencia
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