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RESUMEN
APELLIDO, N. P.  Título: subtítulo.   2016.  198 f.  Monografía (Especialización) – Escuela de Ingeniería de São Carlos, Universidad de São Paulo, São Carlos, 2016.
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1 INTRODUCCIÓN

	Parte inicial del texto Debe contener la delimitación del asunto tratado, los objetivos de la pesquisa y otros elementos necesarios para presentar el trabajo.

1.1 Instrucciones generales de la presentación

La redacción debe ser objetiva, clara y concisa, evitando frases introductorias, repeticiones y descripciones superfluas. Se debe observar que el lenguaje y  terminología sean correctos y coherentes  en lo que concierne al tiempo del verbo adoptado.
Todas las hojas del trabajo deben ser contadas. Las pre-textuales no suelen ser enumeradas. Se enumera a partir de la parte textual (Introducción), en números arábigos, en la esquina superior derecha de la hoja.
Ecuaciones y fórmulas deben ser destacadas en el texto.
Las ilustraciones abarcan diseños, mapas, fotografías, gráficos u otros. Su identificación deberá aparecer  en la parte superior, precedida de la palabra designada, seguida de su número de orden de incidencia en el texto, números arábigos, con el correspondiente título explicativo de forma breve y clara. La fuente de las ilustraciones debe aparecer en la parte inferior de la ilustración. Tanto el título como la fuente deben poseer una letra menor que la del texto. Debe ser inserida lo más próximo posible del tramo al que se refiere.

Figura 1 – Descripción gráfica de multidisciplinariedad
[image: C:\Users\Elena\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\W4JOUT1C\Tf_Grafico-transdisciplinariedad[1].png]
Fuente: Imaginario (2015).


Tabla es el conjunto de datos estadísticos. Su finalidad es resumir o sintetizar los datos. Las descripciones de las figuras y tablas deben ser escritas tanto como en la parte superior  (título o nombre)  e inferior fuente.

Tabla 1 – Producción de libros de las editoras Inventa y Publica de enero a junio de 2015
	Mes
	Inventa
	Publica
	Total

	Enero
	56
	84
	140

	Febrero
	35
	42
	77

	Marzo
	115
	128
	243

	Abril
	139
	147
	286

	Mayo
	249
	271
	520

	Junio
	213
	198
	411


Fuente: Casius (2016).

1.2 Presentación gráfica

Se recomienda el uso de papel blanco o reciclado, formato A4, impreso en verso y reverso en escala de grises (blanco y negro) con excepción de las páginas pre-textuales (pré-textuales obligatorios: Portada, Hoja  de Rostro, Resumen, Sumario y pre-textuales opcionales: Errata, Dedicatoria, Agradecimientos, Epígrafe), El texto será escrito con fuente 12. Las citaciones con más de 3 líneas, notas de pie de página, descripción de las ilustraciones y tablas tendrá un tamaño de fuente menor. 
Los márgenes deben fijarse de la siguiente manera: 3 cm superior e izquierdo e 2cm para inferior e derecho.
El texto espaciamiento del texto será de 1,5 cm, Las citaciones con más de 3 líneas, las notas de pie de página, las referencias, las leyendas de las ilustraciones, tablas, la ficha catalográfica, la naturaleza del trabajo, el grado pretendido, el nombre de la institución a la que es sometido el trabajo y el área de especialización, que deben ser digitados en espacio simple.

1.3 Numeración progresiva

Se debe adoptar la numeración progresiva para las secciones del texto con el fin de  evidenciar la sistematización del contenido del trabajo. Las secciones principales se inician en una hoja distinta e impar. El indicativo numérico precede su título alineado a la izquierda y separados por un espacio. Los títulos sin indicativo numérico deben ser centralizados  en hoja distinta e impar.
Los títulos de las secciones deben comenzar en el margen superior de la hoja, separados del texto por 2 espacios de 1,5 cm, y los títulos de las subsecciones también deben ser separados por 2 espacios de 1,5 cm.





2 REVISIÓN BIBLIOGRÁFICA

	Parte principal del texto que contiene la exposición ordenada de la investigación. Varía en función del tema abordado y  del método.

2.1 Citaciones

La citación es la mención de informaciones extraídas de otras fuentes, con el objetivo de comentar o ilustrar el texto. Las fuentes de estas informaciones deben ser citadas, respectándose los derechos de autor.
Las citaciones siguen la misma entrada de las referencias y pueden aparecer en el texto o en la nota de pie de página.
La citación puede ser:
· Directa: reproducción total de parte de la obra del autor consultado;
· Indirecta: síntesis personal basada en la obra consultada;
· Citación de citación: es la citación directa o indirecta de un texto al cual no se tuvo acceso al original.

2.1.1 Citación directa

La citación directa de hasta tres líneas debe ser incorporada al texto entre comillas dobles. Ejemplo: “[...] las citaciones son elementos que se debe colocar la fuente, respectándose los derechos del autor” (CAFFER, 2014, p.2).
La citación directa de más de tres líneas debe aparecer bajo el texto, retrocediendo en 4 cm el margen izquierdo, no llevará comillas y la letra será de menor tamaño que la del texto. Ejemplo:

Valiéndose de varias hipótesis,
[...] Las citaciones son elementos retirados de los documentos pesquisados durante la lectura de los documentos, con el objetivo de ilustrar o comentar el trabajo académico (SERRANA, 2014, p.25).4 cm.

2.1.2 Citación indirecta

Es un resumen del texto del autor consultado, en el cual se reproduce contenido e ideas del documento original. Dispensa el uso de comillas dobles. 
Ejemplo:
Citación de fuentes informales es cuando la citación es obtenida de comunicaciones personales (SOAVE, 2015).

2.1.3. Citación de citación

Es la citación directa o indirecta de un texto que no se tuvo acceso. Se indica en el texto el documento no consultado, seguido de la fecha, de la expresión latina apud y del  autor del documento consultado, fecha y  página cuando sea directa. Se hace una nota a pie de página con la referencia del autor no leído, y en la lista de referencias en el final del trabajo se coloca la referencia del autor leído.
Ejemplo:
En el  texto
Marinho* (2011 apud MARCONI; LAKATOS, 2013, p.42) presenta la formulación...

En la nota a pie de página
*Marinho, P. La Pesquisa en ciencia humana.  Petrópolis: Vozes, 2014. 

En la lista de referencias
MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisas. São Paulo: Atlas, 2013.

2.1.4 Citación de fuentes  informales

Son las informaciones verbales (Información verbal), personal (Información personal), en fase de elaboración (En fase de elaboración) y en fase de impresión (En fase de impresión).
	Deben ser citadas en el texto con la indicación de información informal dentro de paréntesis, y mencionadas en nota a pie de página.

Ejemplo:

En el texto:
Clarin (2015) afirma que el ruido continuo del aire acondicionado constituye en un factor de estrés [...] (Información verbal)*.

A pie de página:
*Información fornecida por Carlos Alberto Clarin, en São José do Rio Preto, en 2016.

2.2 Sistema de llamada

Existen sistemas de llamada: numérico y autor-fecha. El sistema adoptado debe ser seguido en todo texto, permitiendo su relación con la lista de referencias. La EESC/USP recomienda el uso del sistema autor-fecha. 

Separados por coma

· Apellido del autor (es), o título, o entidad (depende de la referencia)
· Fecha de la publicación
· Página de la citación (cuando sea  directa)



La citación puede aparecer en el final del texto, entre paréntesis y con letras mayúsculas o también puede parte del texto, con letras mayúsculas y minúsculas con solamente la fecha dentro de paréntesis.









3 MODELOS DE CITACIÓN
3.1 Un autor

Cuando hace parte del texto: según Lopes (2000, p.225) la llamada “pandectística había sido la forma particular por la  cual el derecho romano fue integrado en el siglo XIX en la Alemania particular”
O, en el final de la frase después de la citación: la llamada “pandectística había sido la forma particular por la cual el derecho romano fue integrado en el siglo XIX en la Alemania particular” (LOPES, 2000, p.225). 

3.2 Dos autores

Cuándo hace parte del texto: Merriam e Calfarella (1991) observan que la ubicación de recursos tiene un papel crucial en el desarrollo del  proceso de aprendizaje.
O, en el final de la frase después de la citación: de hecho “semejante ecuacionamiento del problema contendría el riesgo de considerar la literatura meramente como una fuente más de contenidos [...]” (JOSSUA; METZ, 1976, p.3).

3.3 Hasta tres autores

Cuando hace parte del texto: Ribeiro, Carmo y Castelo Branco (2000), afirman que en ese caso, la presencia de bacterias determina la contaminación.
O, en el final de la frase después de la citación: [...] la presencia de bacterias determina la contaminación (RIBEIRO; CARMO; CASTELO BRANCO, 2000).

3.4 Más de tres autores

Cuando hace parte del texto: Delanay et al (1985) afirmaban que compite al departamento propiciar acceso a la información necesaria al desarrollo de la enseñanza, pesquisa y extensión.
O, en el final de la frase después de la citación: [...] afirmaban que concierne al departamento propiciar acceso a la información necesaria al desarrollo de la enseñanza, pesquisa y extensión (DELANAY et al., 1985).

3.5 Sin autor
Se usa la primera palabra del título seguido de puntos suspensivos. Cuando hace parte del texto: de acuerdo al  antiguo Controle... (1982), se estiman en cientos los riesgos que afectan las estructuras [...].
O, en el final de la frase después de la citación: [...] se estiman en cientos  los riesgos que afectan las estructuras (CONTROLE..., 1982).

3.6 Mismo autor y mismo año

Se diferencia por la adición de letras minúsculas después del año, esta letra aparece en la citación y debe constar en la lista de referencia al final del trabajo.
Ejemplo:
			REZENDE (1999a)
			REZENDE (1999b)

3.7 Mismo apellido y año

Se diferencia por la adición de los prenombres o nombre completo,  en el caso de que las iniciales coincidan también.
Ejemplo:
			ALMEIDA, C. (2002)
			ALMEIDA, M. (2002)
			CAMPOS, Aldo (2000)
			CAMPOS, Artur (2000)

3.8 Autor entidad

El nombre de la entidad por extenso. 
Cuando hace parte del texto: la Universidad de São Paulo (2014) afirma que va haber una queda brutal en el  número de funcionarios [...].
O, en el final de la frase después de la citación: [...] habrá una queda brutal no número de funcionarios [...]. (UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO, 2006).
En el caso de que la entidad sea conocida por una sigla, entonces la primera vez que aparece debe ser por extenso, seguida de la sigla y  a partir de la segunda vez se puede usar únicamente la sigla.
La primera vez que aparece y es parte del texto: la Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria – EMBRAPA (2005), en censo realizado en 2003 estima que cerca de 5 mil personas  no han sido registradas.
O, en la primera vez que aparece al final de la frase después de la citación: [...] en censo realizado en 2003 se estima que alrededor de 5 mil personas no han sido catastradas (EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUÁRIA – EMBRAPA, 2005).
A partir de la  segunda vez en adelante  siendo parte del texto: la EMBRAPA (2005), en censo realizado en 2003 estima que alrededor de   5 mil personas  no han sido catastradas.
A partir de la segunda vez en adelante al final de la frase después de la citación: [...] en censo realizado en 2003 se estima que alrededor de 5 mil personas no han sido catastradas (EMBRAPA, 2005).

3.9 Mismo autor y años diferentes

Debe ser en orden cronológico decreciente.
Cuando es parte del texto: Castelo (1999, 2004, 2007), afirma la existencia de agua en la hoja del cactus [...].
O, al final de la frase después de la citación: existe agua en la foja del cactus [...] (CASTELO, 1999, 2004, 2007).

3.10 Varios trabajos de distintos autores

Debe ser en orden alfabético.
Cuando hace parte del  texto: [...] la observación hecha  por Cross (2000); Knox (1986); Mezirow (2001 y Ribeiro (1989) fue que debemos seguir las normas [...].
O, al final de la frase después de la citación: debemos seguir las normas (CROSS, 2000; KNOX, 1986; MEZIROW, 2001; RIBEIRO, 1989).



4 CONCLUSIÓN

 Es la parte final del texto, en donde el  contenido corresponde a los objetivos propuestos para el desarrollo  del trabajo.
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
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GLOSARIO

Elemento opcional que consiste en una lista en orden alfabético de las palabras o expresiones técnicas  poco conocidas utilizadas en el texto.



Apéndice A – Escribir el título del apéndice A

Elemento opcional. Texto o documento elaborado por el autor, que sirve de fundamentación, comprobación e ilustración. 


Apéndice B – Introducir el título del  apéndice B
	



ANEXO A – Introducir el título del  anexo A
Elemento opcional. Texto o documento no elaborado por el autor, que sirve de fundamentación, comprobación e ilustración.




ÍNDICE

Elemento opcional que consiste en una lista con los nombres de los temas, asuntos que se verá en el trabajo final presentado por el autor, en orden alfabético o sistemático (por clases, numérico o cronológico) que remite un rápido acceso a las informaciones contenidas en el texto.
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