Pautas basicas para la confeccion y presentacion ttabajos escritos
Por Elena Luchetti

Cualquier trabajo escrito tiene la siguiente estmac portada, cuerpo, conclusion, anexo,
bibliografia, indice.

Portada

La palabrgortadano se anota.

En ella todo va sin subrayados ni comillas ni alatevas ni palabras cortadas.

Los datos que lleva son:

e Titulo del trabajo

e Apellido y nombre de los autores: cada apellidaszgo del nombre paoma(,):
Pérez, Juan

* Afo al cual pertenecen los autores: 1°, 4°, e&éter

* Asignatura que encargo la realizac{@signatura: Ecumenismo)

* Nombre de la institucion donde los autores cursarestudios

» Ciclo lectivo durante el cual se realiza (2010,220)

Cuerpo

Después de la portada se ubicausrpo del trabajo, que empieza en hoja aparte.

La palabracuerpono se escribe sino que se comienza con el pritoéy.t

El contenido se presentara dividido en tituloshtisulos de acuerdo con la estructura del
tema, es decir, de acuerdo con las exigenciasodétido.

El trabajo, a pesar de las divisiones internasettpe evidenciar un orden expositivo
coherente. La transicion entre los temas y subteier@s que ser clara porque la estructura
del trabajo es una unidad, debe dar idea de algolado, no de una coleccién de
informaciones yuxtapuestas.

Toda la informacion que se incluya tiene que atitectamente relacionadacon el

tema; no es bueno poner todo lo que se encueanagpe el trabajo parezca largo. Antes
de agregar informacion, Iéanla muy bien para aseggide que la entienden
perfectamente; si no, pregunten; si no saben eifisigdo de alguna palabra, averiglenla;
en ultimo caso, si siguen sin entender, es prééenid poner esa idea. No copien de los
libros o de Internet sin leer, guiandose solampatdos titulos porque suele producir
superposiciones en su monografia; por ejemplongexto dicecontaminacion ambiental

y en otro,contaminacion atmosféricgue es parte de la contaminacion ambiental. Si
copian sin leer, luego se advertira que desarroitsnveces las mismas ideas. Lo indicado
es leer ambos fragmentos, sintetizarlos con sysge@alabras y ponerle de los dos
titulos, el que les parezca conveniente.

Si deciden copiar tal cual un fragmento de un ldote internet, hay que ponerlo entre
comillas y, al pie de pagina, mencionar el libra{to material) de donde se tomé. Esa
anotacion a pie de pagina tiene la misma orgardnagile las bibliograficas. De todos
modos, es prudente hacer un uso moderado dedas cit



Conclusion

Generalmente, los trabajos cierran con coraclusion.
“La conclusién debe dejar al lector con la impragié que (...) algo se ha (...) sacado en
limpio”*

Anexo

Algunas veces es necesario incluiramexo.

Para ello se hace una portadita donde se anotéasmddabraAnexoo Apéndiceva sin
subrayar ni encomillar ni con punto final.

En esta seccion se incluirdn los mapas, grafiamsymentos, datos, articulos
periodisticos, paginas de Internet o fotocopiastdes materialegue no son de lectura
imprescindiblepara entender el desarrollo del trabajo, que isgdtran, complementan,
etc. El resto si va dentro del cuerpo, ubicadogdida que el contenido lo requiere.
Los gréaficos y mapas llevan arriba el titulo copmsliente a cada uno sin subrayar ni
encomillar ni con punto final.

Bibliografia

Casi todos los trabajos (salvo que se pida ex@duosénte opinion personal), llevan
bibliografia.
La palabraBibliografia va sin subrayar ni encomillar ni con punto final.
La bibliografia incluye la lista completa de lagasconsultadas por los autores (libros,
articulos periodisticos, paginas de Internet.a)solo las que hayan sido mencionadas en
el desarrollo sino también las que les han semaoo referencia por su documentaciéon
general.
Las obras se citan asi:
Apellido del autor del libro — coma — nombre deiaaudel libro — punto — titulo del
material (erbastardillao subrayadp— punto — lugar donde tiene sede la editorial
(no donde se imprimio el libro) — punto - nombre deddtorial — punto — afio de
edicion (solo afio, no hace falta mes ni dia) —qunt

Pérez, Juarl.os martires Buenos Aires. Santillana. 2009.
Luego se ordenan alfabéticamente por el primetidpelel autor.
indice

Si le trabajo es un poco extenso, conviene poneriadice.

El indice se hace en hoja aparte. La palfime va sin subrayar ni encomillar ni con
punto final.

El indice reflejara la organizacion dada al trabegm sus titulos y subtitulos, indicando
en qué pagina comienza cada uno (Ver como ejerebpindice de cualquier libro y
diagramarlo de manera similar).

! Anderson, JRedaccién de trabajos escolarééxico. Diana. S/f



¢, Como proceder?

v

AN

Recopilar informacion del tema elegido —o que te indicado— (serian los apuntes
tomados de la bibliografia consultada: como minitres obras). Tomar notas o
apuntes significa “traducirlo” a nuestra maneraagamprender el contenido; no es
copiar. Ademas, conviene anotar lo que pensamos al resgemniéndolo, por
ejemplo, entr¢ ], para diferenciarlo de la informacigue extraemos del texto.
Cuando se toman notas se escribe en una solaectaddja y se encomilla todo lo
gue se copiél cualdel material que se esta leyendo.

Se puede iniciar la busqueda solicitando la ayedandexperto (en la mayoria de los
casos es el docente) quien no sélo puede sefnadibgos u otros materiales leer, sino
gue también puede proporcionar importantes dapasta de su propio conocimiento.
Parte de la informacién consiste en identificarcglabulario relacionado con el tema a
desarrollar.

Organizar la informacién obtenida, acotando prirmenate el tema. Y luego
decidiendo el enfoque y los subtemas. El siguipat® sera disefiar (iy seguir!) un
plan de trabajo realista. Obviamente la planeac@®puede ser seguida al pie de la
letra en todos los casos; pueden ocurrir contingsrue hagan cambiarla.

Recién entonces comienza la escritura del trabajo.

Terminada la escritura, se revisa, por lo menes,\teces:

1) La primera revision para mirar la ortografia.

2) La segunda vez hay que ir leyéndolo en vozpalta detectar las repeticiones de
palabras iguales o parecid@®@demos, podia, pueden, posibilidad, poder, dn)ese
caso, dejar una de esas palabras y reemplazdrdaspor sindbnimos.

3) Finalmente se revisa para comprobar si todsailte tiene coherencia, si hay
informaciones repetidas, si conviene cambiar afgggmento de lugar para que el
trabajo quede mejor ordenado, si falta algun pagafa optimizar la transicién entre
un bloque de datos y otro, si se desliz6 informaacié pertinente, etc.

Antes de entregar el escrito al profesor, darkea & un compafiero para verificar si se
ha logrado la expresion mas adecuada.

Presentacion material del trabajo

La version definitiva se presenta impresa en uteacsra del papel. Sera blanco, sin
brillo, de buen gramaje: se recomienda de 80 u@&@Superior. Pero seria aceptable de
700750.

Lo habitual es A4.

El papel usado a lo largo tao el trabajo debe ser idéntico en tamafio y calidad:
conveniente proveerse antes de comenzar la imprdsita totalidad de hojas que se
calcula que se utilizara, mas alguna cantidad sugtéaria por imprevistos.

Se elegira una tipografia sobria, por ejemplo Tikeg& Roman, Arial, Courier,
Geneva, Helvética, New Cork, Garamond o similangae algunos trabajos admiten
tipografias mas informales del estilo de Comic Shagipografia elegida se mantiene
a lo largo de todo el trabajo, incluyendo titulets, Sera de un tamafio (cuerpo)



discreto como 11 o 12, de acuerdo con la letraddedebe permitir una lectura sin
esfuerzos por parte del destinatario.

» Las hojas se numeran de corrido (progresivametieédy primera a la Ultima pagina
con numeros arabigos, la mayoria de las vecesamgalo inferior derecho.

* El margen izquierdo sera de 3,5 cm. Los otrosir&gyenes seran de 2,50 3 cm,

Tipos de trabajos escritos

Quizas te pidan informes, resiumenes, ensayos s. otro

Informe

Los informes son escritos en los que, a partirrdema especifico (generalmente
asignado por los docentes), se demuestra la cagbpata sintetizar, analizar y asimilar
conocimientos.

Consisten en estudios de corta extension pero mos niveles de analisis y de

profundidad adecuados a las exigencias de la eidncteciaria. En cuanto a su

construccion, ya que los informes pueden cobijafquier tema, lo mas importante es
tener claro qué espera el profesor y cumplir cerplrametros que haya asignado.

Puede ser de varios tipos, pero aqui nos vamdsra feandamentalmente a dos:

» El deinvestigacionesto es, el producto de la busqueda y andlisisfalenacion en
fuentes diversas. Se podria decir que es una espetiabajo monogréfico, pero
mucho mas breve y cuyas fuentes de informaciémyessa podrian ser facilitados
por el profesor o la profesora.

» El desintesises decir, la recopilacion debidamente organizizddiferentes
posiciones y aspectos relacionados con un tementatelo.

¢ Para qué sirve?

Sirve para:

» Transmitir los resultados de una investigacidonjnieebate, de una lectura, etc. a
otras personas.

* Que las personas que lo lean puedan hacer us® dessutados.

» Dar a quien lo lea la oportunidad de ampliar sarimfcion y verificar la fiabilidad de
sus resultados.

¢, Como se hace?

Ademas de lo general para cualquier trabajo estogsanformes se inician con una
introduccion.

La palabrdntroduccionva sin subrayar ni encomillar ni con punto final.

La introduccion es un parrafo con el planteo dela@n sus caracteristicas generales (sin
detalles ni ejemplos). Se explicita el enfoque plah de desarrollo, muestra la intencion
de los autores, etc. No es un texto vago sino etmgrsimple.



Ensayo

El ensayo es un escrito argumentativo. Esto quiece que en un ensayo se espera que se

desarrolle, se reflexione, se defienda y se sustarngropia posicion o explicacion sobre

un tema. Usualmente se considera que los ensayieshen ser muy extensos (30 4

paginas), pero hay ensayos que abarcan libros etmspLo que si define a los ensayos es

su nivel de profundidad, reflexién y argumentaci®ara realizar un ensayo no basta con

exponer una opinion (lo que lo haria ser mas birecamentario); es necesario presentar

pruebas sustentadas en una estructura l6gicarma fyue logren convencer a los lectores.

Es asi que, como lo plantea Fernando Vasquezaliidac de un ensayo se mide por la

calidad de las ideas, por la manera como las expmsmeonfronta, las pone en

consideracion.

Si no hay argumentos de peso, si no se han trabdg@entemano, el ensayo cae en el

mero parecer, en la mera suposicion”.

Para hacer un ensayo (y poder argumentar) es mecesminar el tema, lo cual implica

que haber desarrollado un proceso investigativaiqure

Los ensayos pueden ser de dos tipos, dependiehdsalgue le den a la informacion v,

en consecuencia, de la cantidad de citas que tengan

e subjetivo(o personal), generalmente no muy extenso, eneskebautor presenta su
posicion y las referencias a otros son minimasgaemo inexistentes o cayendo en el
plagio);

« objetivo(o formal), cuya longitud es mayor, dado que bassaostrar un punto y para
ello utiliza una abundante cantidad de citas.

No obstante esta diferenciacion, ambos compartesellmpersonal del autor y una

libertad de estilo que son las caracteristicasdgmecaracter al ensayo y lo diferencian de

otros tipos de escritos.

Greville Janner afirma: “El escritor de ensayosnocel atleta, debe tener una salida

fulgurante y un final arrollador”.

A la idea central del ensayo se la llar@sis esta constituye el punto a defender y debe ser
explicada, desarrollada y argumentada por compRaiootro lado, la fuerza de los
argumentos esta en las pruebas que se presendéesopasarlos (datos, hechos,
estadisticas, opiniones de expertos, testimonio&teza) y en la consideracion de cuéles
son las posibles objeciones que se pueden pldnéete a lo que estamos defendiendo.

¢, Como se hace?

Ademas de lo general para cualquier trabajo estogeensayos, igual que los informes se
inician con unantroduccion.

En este caso puede incluir una pregunta, una sstadfue genere discusion, etc. Si el
ensayo es extenso, la introduccion puede teneys/pérrafos.

Resumen

Un resumen es la concrecion de la idea principaindeo varios textos, de manera que se
espera que en él se presente (luego de haberyletmaprendido a cabalidad el o los
textos) la intencion original del autor de mandaaecy mas corta. A diferencia del
ensayo, generalmente en un resumen hay que cafiasetenido del texto original sin



gue las propias ideas se mezclen con las del agihres un ejercicio de sintesis y, sobre
todo, de comprension, mas que uno de argumentaaénanalisis.

Monografia

Es la redaccion de uemaespecifico. En los estudios teoldgicos pueded®@esBiblia,
teologia sistematica, evangelizacion, mision, paktetc.
Tan importante como la eleccion del tema es dedntoit Si no se ajusta bien el tema no
sabremos adonde apuntamos ni tampoco cuando tenmsnde mayor a menor se trata
de: Tema general
Sub-tema
Monografia

Ejemplo: Tema general:el Espiritu Santo
Sub-tema:el Espiritu Santo en el Evangelio de Juan
Monografia: obra del Espiritu Santo segun el discurso de Jasdsan 16.

Al buscar informacion, siempre que sea posible,duwsylocalizar fuentes primarias. Por
ejemplo en Historia de la Iglesia, si se va a @t&usebio de Cesarea, es preferible citar
directamente de su obkhistoria eclesiasticay no de citas indirectas que Justo Gonzalez
u otro historiador hagan de esa obra original.

(Los ejemplos fueron tomados de:
http://www.google.com.ar/#hl=es&source=hp&g=mond#r@3%ADa&aq=f&aqi=g10
&aql=&o0q=&gs_rfai=&fp=58b8f00c64c0b596

¢, Como se hace?

Ademas de lo general para cualquier trabajo estaganonografias, igual que los
informes y los ensayos se inician con urteoduccion.

Alli se anota el propdsito, por qué se eligio, e ge quiere demostrar y otros elementos
que tienen que ver con aspectos introductoriotededh.



