INSTRUCCIONES GENERALES SOBRE LAS FORMAS ELECTRÓNICAS

Muchos de los documentos que ustedes completarán en el proyecto para los estudiantes del último grado serán formas electrónicas. Esas formas han sido preparadas para ser usadas específicamente en el proyecto para los estudiantes del último grado. Todas las preguntas están escritas y dejan espacios para sus respuestas. Ustedes pueden localizar todos esos documentos en el servidor para estudiantes de su escuela:


Si ustedes nunca han trabajado con formas electrónicas de documentos, he aquí algunas cosas que deben recordar:

1.
Guarden el documento en el disco duro o en un disco suave antes de empezar a trabajar en el.

2. Cambien el nombre del expediente usando su nombre (por ejemplo, Análisis de tareas de David Jones o Exposición de ideas de Jennifer Smith).

3. No se preocupen por “desacomodar” la apariencia de su documento. Esas “formas” están “protegidas” – ustedes solamente podrán entrar al texto en las áreas sombreadas con gris.

4. Para entrar al texto en una forma simplificada, en la caja hagan clic del lado izquierdo de su raton. Ustedes podrán moverse de un lugar a otro ya sea haciendo clic del lado izquierdo en la caja o bien presionando la tecla de “tab”.

5. Los espacios para sus respuestas podrán parecer pequeños – ¡no se preocupen! Los espacios de las formas son programadas para “crecer” y acomodar todo el texto que ustedes escriban.

6. ¡Revisen dos veces su ortografía! El revisor de ortografía de la computadora no funciona en las formas de este tipo de documentos.

7. Como en cualquier documento, recuerden guardar sus escritos. ¡Si ustedes cierran el expediente de documentos sin guardarlo previamente, toda su información se borrará!

8. Algunas de la formas, tales como las de verificación de 5 , 10 y 15 horas, requieren que ustedes las impriman para que otra persona escriba la información. Los documentos de las formas se imprimen de la misma manera que cualquier otro documento.

9. La mayoría de esos documentos serán incluidos en su portfolio final. Asegúrense de que toda su información sea clara y completa; proporcionen detalles y sean tan específicos como les sea posible. Asegúrense de escribir de manera profesional y usen la gramática y ortografía correctas.
Sus maestros les ayudarán con cualquier pregunta que ustedes les hagan.
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Turnitin.com

Instrucciones para el estudiante usuario
Comenzando:

1. Conéctense al portal del internet http://www.turnitin.com
2. Hagan clic en “create a user profile” (crear un perfil).

3. Escriban su correo electrónico y una clave de acceso. Ustedes podrán seleccionar cualquier clave de acceso que deseen.

4. Se les pedirá que ingresen alguna información adicional – nombre y apellido, estado, # de teléfono, etc.

5. En la etapa 4, cuando se les pida ingresar el tipo de usuario que son, seleccionen “student” (estudiante).

6. Para terminar y unirse a la cuenta de su maestro, hagan clic en “start class enrollment wizard” (inscripción a las clases iniciales)

Conectándose:

1. Conéctense al portal del internet http://www.turnitin.com
2. En la esquina superior derecha, escriban su correo electrónico y su clave de acceso.

3. Hagan clic en el botón “login” (conectar).

Uniendo cuentas:

1. Si ustedes recién han registrado una nueva cuenta y completado la etapa 6 arriba mencionada, vayan a la siguiente etapa, Si ustedes apenas se han conectado, hagan clic en el botón “enroll in a class”  (inscripción a una clase) en el lado izquierdo de su pantalla.

2. Ingresen la ID de su clase y la clave de acceso de inscripción a la clase. Ambas podrán ser obtenidas con su instructor.

3. Hagan clic en el botón “next” (siguiente).

4. La siguiente vez que ustedes visiten su página personal principal, ustedes verán esta clase en su lista.

Entregando/enviando los documentos:

1. Seleccionen una clase de su página principal. Esta abrirá en el portfolio de su clase.

2. Hagan clic en el botón “submit” (enviar/entregar) a la asignación apropiada.

3. Ustedes tienen dos opciones para presentar sus documentos. Del menú para descargar, seleccionen su preferencia.

4. Si ustedes eligen “file upload” (bajar/descargar el expediente), usen el botón “browse” (buscar) para seleccionar el expediente que deseen bajar.

5. Si ustedes eligen “cut and paste” (cortar y pegar), corten y peguen su papel en la caja apropiada.

6. ¡IMPORTANTE! NO PONGAN LA INFORMACIÓN DE SU IDENTIFICACIÓN EN NINGUNA SECCIÓN DE LOS DOCUMENTOS QUE ENTREGARÁN/ENVIARÁN (ESTO SIGNIFICA QUE NO DEBERÁN USAR SU NOMBRE. USEN SU NÚMERO DE ID DE ESTUDIANTE.
7. Hagan clic en el botón de “submit” (entregar/enviar) .

8. Si ustedes están seguros que desean entregar/enviar su documento y ya lo han revisado, hagan clic en el botón “yes, submit”  (sí, entregar/enviar).

9. Ustedes recibirán un recibo digital que es la confirmación de que enviaron sus documentos. Imprímanlo para sus registros.
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INSTRUCCIONES DE UN ENSAYO REFLEXIVO DEL PRE-PROYECTO

Sólo piensen, después de doce largos años, ustedes finalmente están en el último grado. ¿Recuerdan cuando estaban en el primer año de preparatoria? ¿Alguna vez fueron “¿observadores del último grado?”  ¿Pueden recordar si pensaron qué tan fabuloso sería ser ustedes mismos estudiantes del último grado? ¡Pues bien, ya lo son! Ustedes se graduarán de la escuela preparatoria.

El camino para graduarse no ha sido fácil para nadie. Algunos de sus compañeros han renunciado a lo largo del camino; otros no podrán sobrevivir con éxito los próximos meses. Aprender a manejar con éxito el estrés, las fechas límites, los problemas, las asignaciones y expectaciones, forma parte de ser un estudiante exitoso del último grado de preparatoria. Ahora, antes de comenzar el trayecto del último grado, tomen tiempo para reflexionar sobre las “millas” que tendrán que recorrer.

Ustedes harán su elección de cinco asignaciones escritas. El escrito final de este ensayo será incluido en su portfolio de salida. Antes de que tomen su decisión, he aquí algunos lineamientos generales para ayudarles con el escrito de recuerdos personales, un ensayo personal, o un ensayo de experiencias.

(de Escribir para el Colegio de Sebranek, Meyer y Kemper. Grupo de Grandes Recursos para la Educación, Wilmington, MA 1997.)

Escribiendo recuerdos personales

Al desarrollar una autobiografía, una pregunta que un escritor debe hacerse es: ¿Cuáles han sido las experiencias que han definido mi vida? O dicho de otra manera, ¿cuáles eventos específicos han hecho una diferencia en mi? Si planean hablar sobre un recuerdo, ustedes también, deberán pensar en “definir experiencias,” cómo aquellos eventos ayudan a comunicar quienes son realmente ustedes y dónde han estado. Su meta es recrear un tiempo y lugar específico que resulte real para sus lectores. Refiéranse a  las siguientes etapas para ayudarse con su escrito.

Buscando y seleccionando

· Seleccionando: Ustedes podrán tener dudas pensando sobre que escribir. Piensen en sus experiencias que les interesen personalmente y que tengan algún interés para sus lectores.

· Revisando: Si es necesario, hagan una lista de ideas hasta que encuentren incidentes o eventos que puedan definir sus experiencias. Ustedes también pueden hacer una exposición de ideas con sus compañeros.

Generando un texto

· Colectando: Recopílen sus pensamientos sobre su tema a través de escritura o claves libres. Luego colecten detalles adicionales según sea necesario – hablando con alguien acerca de la experiencia, refiriendose a viejas fotografías, o continuando su búsqueda de recuerdos.

· Enfocándose: Planeen su trabajo según sea necesario. Enfoquen su atención en ideas y detalles que ayuden a los lectores a ver, escuchar y sentir las experiencias que ustedes están relatando.

Escribiendo y revisando
· Escribiendo: Escriban su primer escrito libremente, trabajando en detalles de acuerdo a cualquier plan que ustedes hayan hecho. (Un recuerdo es una forma de narración escrita, para que usen sus herramientas básicas de relatores de historias – descripción, diálogo, suspenso, etc. – para desarrollar su trabajo.)

· Revisando: Con cuidado, vuelvan a leer, revisen y detallen sus escritos antes de entregar su escrito final. Recuerden que su meta es recrear un incidente o evento(s) para sus lectores. 
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Evaluando

· ¿El escrito está enfocado a un incidente o evento(s) específico?

· ¿Contiene el escrito detalles, descripciones y/o diálogos efectivos?

· ¿El escrito parece sincero y honesto?

· ¿Los lectores apreciarán la manera de exponer el tema?

Escribiendo un ensayo personal

De acuerdo al escritor Phillip Lopate, escribir un ensayo personal es el proceso de explorar los “gruñidos del estomago,” los sentimientos profundos que se tienen sobre aspectos de la vida. Ustedes pueden desear explorar una etapa temprana de su vida – quizá un tiempo de cambio, o un tiempo de gozo y dolor. Entonces nuevamente, desear escribir sobre alguna parte de su vida actual – quizá su relación ( o falta de ella) con un individuo o un grupo. Su meta será  desarrollar un ensayo que informe y/o entretenga y que estimule a los lectores a pensar sobre sus propias vidas. Refiéranse a los siguientes lineamientos para ayudarse con su escrito.

Buscando y Seleccionando

· Revisando: Revisen sus recuerdos para obtener ideas o hagan una lista de eventos que les vengan a la mente. Cualquier cosa de su vida que les parezca interesante, que les haya impresionado, que les haya enojado o les haya hecho pensar, es un tema posible para un ensayo personal.

· Buscando: Si ustedes aún están indecisos, piensen sobre gente diferente en su vida, revisen álbums de fotos, hablen con gente, revisen en su cartera o bolsa tarjetas de membresías o boletos (ustedes no tienen que buscar lejos para obtener ideas.)

Generando un texto

· Colectando: Escriban libremente sobre su tema, dejen que sus ideas los lleven a donde quieran. Profundicen en sus experiencias tanto como puedan.

· Evaluando: Examinen su escrito libre con cuidado para ayudarse a tener un sentimiento sobre su tema. Busquen las partes que les gusten y las que deseen explorar más adelante. También busquen cualquier idea principal que surja o un punto de vista que pudiera servirles para enfocarse en su ensayo. Continúen buscando y dandole forma según sea necesario. (Un ensayo personal  es una mezcla de narración – compartiendo algunos aspectos y análisis de su vida – comentando en este tiempo.)

Escribiendo y revisando

· Escribiendo: Conforme ustedes escriban su primer escrito, dejen que su propia personalidad y sentimientos se reflejen a través de su escrito.

· Revisando: Vuelvan a leer, revisen y detallen su escrito. Conforme ustedes trabajen en su ensayo, traten de mantener la frescura original de pensamientos.

Evaluando

· ¿Parece un escrito sincero, indicando una relación personal entre el escritor y el trabajo?

· ¿Ha establecido el escritor un punto de vista sobre el tema y el ensayo está hecho sobre este punto de vista?

· ¿Los lectores apreciarán la manera de abordar el tema?

Escribiendo un Ensayo sobre una Experiencia

Henry David Thoreau encontró una gran satisfacción en “persiguiendo, manteniendose y dando vueltas y vueltas sobre su vida.” El fue el centro de su universo de escritor. Ustedes también, deben “dar vueltas y vueltas” a su vida para poder escribir una perspectiva sobre ella. Sus percepciones son especialmente importantes en un ensayo de experiencias, en donde ustedes reflejan un tiempo y lugar especial de su vida. El punto específico sobre el cual escriben es el cambio que la experiencia ha provocado. Refiéranse a los siguientes lineamientos para ayudarse con su escrito.
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Buscando y Seleccionando

· Buscando: Exploren su pasado buscando eventos que cambiaron su actitud sobre gente, lugares y creencias largamente sostenidas. Recuerden que ustedes están buscando experiencias que cambiaron su vida.

· Seleccionando: Asegúrense que su tema pueda pasar la prueba del antes y el después: “Antes de una experiencia particular, Yo era…., pero después de este tiempo, yo…” (Esta estructura proporciona un marco efectivo para esta forma de escritura.)

Generando un texto

· Escritura libre: Una vez que hayan seleccionado un tema, agrupen o escriban libremente sobre esto para recapturar algunos de los detalles relatados sobre este tema.

· Enfocando: Ustedes probablemente harán algunos descubrimientos interesantes sobre su tema durante su escritura libre. Sin embargo, no piensen que ustedes deben entender todo sobre la experiencia antes de empezar su primer escrito.

Escribiendo y revisando

· Escribiendo: Experimenten con diferentes puntos de inicio para su ensayo: estableciendo los antecedentes, describiendo la ubicación, empezando la acción, y así sucesivamente. También consideren como discutirán el significado de esta experiencia en su vida.

· Revisando: Si ustedes están preocupados sobre la frescura o fluidez de su escrito, vuelvan a su escrito libre. Busquen en su escrito inicial frases interesantes e ideas para incorporarlas en su ensayo.

· Detallando: Asegúrense de revisar su escrito, editar y detallar su ensayo antes de entregar su escrito final.

Evaluando

· ¿La experiencia es recreada con detalles específicos?

· ¿El tema es significativo – el cambio que ha provocado – es presentado efectivamente?

· ¿Los lectores apreciarán la manera de abordar el tema?

Escribiendo un Ensayo de Colegio

Ya que los ensayos de colegio varían de colegio a colegio, es su responsabilidad obtener las instrucciones apropiadas para el colegio/universidad de su elección. Ustedes pueden obtener esta información con su consejero.
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CARTA DE INTENCIÓN

Usando el formato de una carta de negocios correcta, escriban la carta de intención a su maestro de Seminario para los Estudiantes del Último Grado. Por supuesto, se  requiere su atención a detalles de un buen escrito y prácticas. Esta carta será parte del portfolio del Proyecto para los Estudiantes del Último Grado, por lo que deberá hacerse mecanografiada/en procesador de palabras. El contenido deberá incluir:

Párrafo 1:
Describir el área de interés general de su enfoque del Proyecto para los Estudiantes del Último 


Grado , por ejemplo, historia, música, etc. Expliquen el por qué de su elección de este tema 


general y que saben ustedes (si hay algo)  o han hecho en esta área que les ayude con su 


conocimientos básicos.

Párrafo 2:
Incluyan las investigaciones que estén enfocadas específicamente al tema en su documento y 


algunas de las ideas que ustedes esperan incluir. También, discutan algunos de los recursos 


que esperan usar.

Párrafo 3:
Empiecen con una oración de transición mostrando la relación de su documento a su proyecto. 


Luego describa su proyecto específicamente, lo que es , quién está involucrado, el costo 


potencial,  el factor de tiempo y posibles recursos.

Párrafo 4:
Explicar lo que es plagio y por qué es importante evitarlo. También, en este parrafo explicarán 


las repercusiones que ocasionaría este acto.

En la siguiente página se muestra una carta de intención. Esta es realmente una carta de intención de un estudiante. Por favor, vean esta como un ejemplo solamente. NO copien ninguna parte del texto en su carta. Ustedes deberán escribir su carta en la “Forma en blanco de la Carta de Intención”. Esta tiene el formato con espacios en blanco para que escriban su domicilio, la fecha, a quién va dirigida, el saludo, los cuatro párrafos requeridos, el cierre de la carta y su nombre.
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INSTRUCCIONES Y EJEMPLOS DEL FORMATO DE MLA

Entendiendo el formato de MLA es esencial para completar el documento de investigación. Los siguientes consejos  pueden servirles.

INSTRUCCIONES

1. Vayan a la página principal de su escuela (avhs.org, lnhs.org, qhhs.org, etc.)

2. Los estudiantes deberán ir al portal del internet de su Centro de Recursos de Biblioteca.

3. Hagan clic en el enlace de “Research Tips” (consejos sobre los recursos);

4. Luego hagan clic en “Links to More” (más enlaces)

5. Luego en “Guide to Writing Research Papers” (Guía para Escribir Documentos de Investigación) (noten el subtexto en rojo de esta sección).

6. Lean con cuidado el sitio a tu conveniencia (aquí hay disponibilidad de tutoría).

Guías de Estilo de Citas de MLA
Esta gráfica esta designada a ser una rápida guía de referencia del estilo de recursos de documentación del MLA en documentos de investigación. La sección de los “trabajos citados” deberán aparecer al final de su documento y los trabajos deberán ser acomodados alfabéticamente por autor ( o título, si no aparece autor en la referencia). Enlisten solamente los trabajos que actualmente citaron. (su maestro podrá también solicitar una lista de los trabajos consultados.) Las participaciones deberán ser a doble espacio. Para mayor información acerca de los tipos de participaciones no enlistadas aquí consulten el Manual de MLA para Escritores de Documentos de Investigación.

	Fuentes de información tradicionales

LIBROS

	Un Autor
	English, Carol. The Cliffs Won’t Do: Read the Book. Philadelphia: McGraw-Hill, 

1997

	Citas múltiples del mismo autor
	Small, Chris. Please Help Me Carry My Keys! Topeka: Rand, 1993.

--- Don’t Measure a Chemist by Her Size. New York: Feminist, 1993.

	Dos o tres autores
	Drucker, Darla, and Amy Jones. How to survive Your Wedding. New York: 

Simon and Schuster, 1993.

	Autor de una corporación
	Wissahickon Home Economics Department. Cooking with Spice. New York:

Scribners, 1993.

	Editor
	Valenza, Joyce, ed. Bagels and Books: An Anthology. Brooklyn, N.Y.: Random 

House, 1991.

	Trabajo en una Antología
	Smith, James. “The Physics of Sushi.”  The Fabulous Physics Paper. Ed. 

Samuel Klein. Rome, GA.: Cambridge, UP, 1054.

	Edición de otro diferente al primero
	Peters, Michael. Everything You Always Wanted to Know about Keeping your 

Classroom Neat and Clean. 4th ed. Philadelphia: Lycol, 1995.

	LIBROS DE REFERENCIA

	Artículos firmados                   Copaset, Sandra. “Zen and the Art of Wearing Bule and Khaki.”  Encyclopedia   

                                                Americana.  1996 ed.

	Artículos no firmados              “Best Beards of All Time.” Encycopedia of Anatomy and Hair. 15th ed. 1993.                           
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	DIARIOS Y PUBLICACIONES

	Artículo en un Diario                   Skater, Andrew, “Rollerblading on a Secondary Level.” Secondary Education
con continuidad de 

páginas                                            54(1990): 113-25.

	Artículo de una publicación        Ramsey, Pamela. “Where’s My Smiley Face?” MacWorld Sept. 1997: 86-94.

mensual o bimensual

	Artículo de una publicación        Henry, Mary Ann. “Announcing Bus Changes with Flair.” Time 4 July 1991: 

semanal o quincenal                  71- 76.

	PERIÓDICOS

	Artículos firmados                      Goldberg, Grace. “The Inside Track: Alumni Life. “Trojan Times 10 Oct. 1991:               

                                                   17.

	Artículos sin firmar                     “Striking a Pose with Sally Miles.” New York Times 15 Oct. 1997, sec. 1,35.

	PELÍCULAS Y RADIO Y PROGRAMAS DE TELEVISIÓN

	“Starring the Other Peggy Lee,” Slightly Off Broadway – The Series. Prod. Sheldon Wang. PBS. WNET, New

             York. 6 Aug. 1995.

Making Creative Bookcovers. Dir. Tom Marvin. Videocassette. Clemens, 1997.

	ENTREVISTAS PERSONALES O TELEFÓNICAS

	Craig, John. Entrevista personal. 23 Sept. 1994.

	TRABAJOS CITADOS DENTRO DE SU TEXTO

	     Para documentar sus fuentes de información, citen el nombre del autor y el número de la página de la fuente en paréntesis al final de la oración antes del punto. Como esto:

          Queso crema baja en grasas puede ahorrarle 300 gramos de grasa por año (Valenza 35).

   Si el nombre del autor es usado en su oración, ustedes podrán sólo referirse a los números de las páginas:

         Copaset argumenta que “el amarillo simplemente no interactúa bien con el khaki” (45).

   Si ustedes están refiriendose a todo el trabajo en lugar de una sección específica, ustedes podrán omitir cualquier referencia en paréntesis.

        La tesis principal de Berger es que usando motivos, la unidad orgánica es más fácil de lograr.

	Fuentes Electrónicas

	CD-ROMs

	                                     Nombre del autor (si se proporciona). “Título de Parte del Trabajo”, Título del producto.              

                                        Edición o publicación, si se da. Medio de publicación (CD-ROM). Ciudad de 

                                        publicación: Publicista, año de la publicación.
 No- periódica              Wallechinsky, David. “Olympic Games. “World Book Multimedia

                                     Encyclopedia. 3.20b CD-ROM. Chicago: World book, 1996.

	                                     Nombre del autor (si se proporciona). “Título del Artículo." Título del diario o periódico

                                        información de la publicación de una fuente impresa. Título de la base de datos. 

                                        Medio de publicación (CD-ROM) Nombre del vendedor. Fecha de publicación  

                                        electrónica.
                                             Nethead, Jane. “Email Rules.” New York Times 15 November 1995.

Periódica 

                                                       Late ed.: B3 New York Times Ondisc. CD-ROM. UMI-

                                                       ProQuest. Jan. 1996
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	                                              Nombre del autor. “Título del artículo”  Fuente original fecha: páginas. SIRS volumen.

                                             Año de Ed.  Número del Artículo. Investigación de SIRS. CD-ROM. Boca Raton: SIRS  fecha.                                          

Investigación de SIRS           Calvin, Michael. “Surfing the Web.” Futurist Sept. – Oct. 1995: 20-27.

                                                    Earth Science. Ed. Eleanor Goldstein. 1995. Art. 25. SIRS
                                                            Researcher. CD-ROM. Boca Raton: SIRS, 1995.

	RED MUNDIAL
	Autor (si se conoce). “Título de la página o documento.” Título del sitio o extensión del trabajo (si es aplicable). Fecha del documento. En linea. Disponible http://address/filename. Fecha de acceso.

Cassutto, George. “Social Studies and the World Wide Web.”  8 de junio 1996. En linea. Disponible

          http://www.fred.net/nhhs/html3/article3.htm.30 Aug. 1996

        “Graf Has Look a Champion.”  ESPNET SportsZone. 29 Aug. 1996. En linea. Disponible

           http://www.espn.com/gen/top/018716001.html. 30 Aug. 1996.



	FTP
	Autor. “Título del documento o expediente.” Fecha de la publicación (si está disponible). En linea. ftp disponible: domicilio, vía/nombre del expediente. Fecha de acceso o descarga.

       Kehoe, Brendan. “Zen and the Art of the Internet.” Sept. 1996. En linea.

         ftp disponible: ftp.cs.widener.edu/ed/cd.pub/get.9 Sept 1997



	DOCUMENTO/ARCHIVO “GOPHER”
	Autor. “Título del documento o expediente.” Fecha de la publicación (si está disponible). En linea. Archivo “Gopher” disponible: domicilio, vía. Fecha de acceso.

       Allen, Gary. “Grants for Math and Science Education.” 8 Nov. 1996. En linea

      Archivo Gopher disponible: enc.org/Professional Development Resources. 20 Dec. 1997.           

         

	LISTSERV 
	Autor. “Tema del mensaje.” Fecha de emisión. Emisión en linea. Nombre de listserve@E-mail domicilio de la lista. Fecha de acceso.

             Bookman, Emily. “Re: Bulletin Board Ideas.” 5 Nov. 1997. En linea

              posting. LM_NET@listserv.syr.edu 20 Nov. 1997.



	USUARIO DE LA RED

GRUPO DE NOTICIAS
	Autor. “Título del artículo.” Fecha de emisión. Emisión en linea. Nombre del grupo de noticias. Usuario de la red. Fecha de acceso.

                 Brown, Carol. “Stress and Test Taking.” 8 Mar. 1997. Emisión en linea.

                        k12.ed.research.Usenet. 28 Mar. 1997



	CHATEO EN LINEA
	Nombre del orador (si está disponible). Fecha de la sesión. En linea. Domicilio de IRC, nombre del canal de IRC.

             Yente, Ima. En linea. 24 Oct. 1997. En linea.

                  telnet: IRC@kids.ccit.duq.edu, Canal #KIDCLU+



	TELNET
	Autor (si está disponible). “Título del documento.” Fecha de la publicación (si está disponible). En linea. Disponible telnet: domicilio, vía. Fecha de acceso.

              “Colorado Charter Schools.”  15 Nov. 1996. En linea. Disponible telnet:

                   140.226.1.8/The Schoolhouse. 4 Sept. 1998


	MATERIAL DEL DIARIO DE UN SERVICIO DE COMPUTADORA O BASE DE DATOS EN LINEA
	Autor, “Título del Articulo.” Fecha del titulo de la publicación de la publicación impresa (si está disponible) Edición (si está disponible): páginas. Nombre de la base de datos (si las hay). En linea. Nombre de servicio de computadoras. Fecha de acceso.

            Keiser, Gregg.  “Write the Perfect Paper.”  Family PC Sept. 1996

               En linea. America Online. 25 Nov. 1996.

	CORREO ELECTRÓNICO
	Advertencia: Aunque el estilo de muchas hojas adviertan mencionar el domicilio personal de correo electrónico en una cita, existe el peligro de violar la privacidad del autor o de los receptores. El Manual de MLA no recomienda incluir el domicilio.

Autor de mensaje de correo electrónico. “Linea del tema del mensaje.” Correo electrónico para el nombre del receptor. Fecha del mensaje.

         Valenza, Joyce.  “What to wear at the conference.” Correo electrónico para Jane

                Nethead, 27 Sept. 1996



	CORREO ELECTRÓNICO ENVIADO A USTEDES
	          Nethead, Jane. “Enjoying the Web.” Correo personal – 29 Sept. 
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Hoja de Trabajo e Instrucciones del Plan Vocacional Individual 

Nombre: 




 Fecha:


  Maestro: 

  Periodo: 



Área(s) de ocupación que está usted considerando: 










1.
¿Cual es su meta vocacional a largo plazo? 










2. ¿Qué educación y/o entrenamiento son necesarios para lograr esta meta? 






3.
¿Qué actividades/internados/experiencias son necesarias para lograr esta meta? 





4.
¿Qué etapas (metas a corto plazo) son/podrían ser necesarias para lograr su meta a largo plazo? 



5.
¿Cuál es su plan de preparación vocacional post-secundaria? 








6.
¿Algún otro comentario? 












Instrucciones: Usando la información en esta hoja de trabajo, escriban un reporte de información de una página en formato de MLA.  El título del reporte, “Individual Career Plan.” (Plan vocacional individual)  El propósito del reporte es demostrar a los jueces y a aquellos que revisen su portfolio que ustedes tienen un plan de lo que van a hacer en cuanto se gradúen de la escuela preparatoria para lograr sus metas a largo plazo.
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FIRMA DE COMPROMISO

En un papel de 8 ½  x 11” o tarjeta de archivo elaboren una descripción simple de su documento de investigación seguida de una descripción de su proyecto. Empiecen su descripción con un verbo activo

Que realmente defina su acción con el proyecto. Si su proyecto requiere una audiencia, indiquen cuál. Su firma deberá incluir una ilustración, fotografía o relato gráfico de su proyecto. Esta Firma de Compromiso será la página inicial de su portfolio del Proyecto para los Estudiantes del Último Grado.

COMPROMISOS DE MUESTRA:

Investigación: Formas de poesía

Escribe un pequeño libro de poemas

                       Tricia Trite

Investigación: Diseño de ropa

Cose un vestido para la fiesta de graduación

                       Mary Stitcher

Investigación: Proceso de Adopción

Escribe un manual para encontrar padres naturales

                      Perry Ents

Investigación: Técnicas para escribir canciones

Canto mi propia canción a la clase de coro

                      Susie Bluenote

Si ustedes necesitan ayuda adicional o sugerencias, su maestro podrá mostrarles ejemplos completos.
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Bitácora del Proyecto para los Estudiantes del Último Grado
Durante la fase de proyección del Proyecto para los Estudiantes del Último Grado ustedes deberán mantener una bitácora/registro actualizado del esfuerzo, resultados y tiempo que han invertido trabajando en su proyecto. Esa bitácora deberá ser mecanografiada usando las formas electrónicas del servidor para estudiantes. Esta bitácora es importante por varios motivos. Primero, les mantiene concentrados y enfocados en su trabajo, requiriendo que escriban lo que han logrado hasta el momento y lo que necesitan hacer en seguida. Segundo, les ayuda a mantener un registro del tiempo invertido en su proyecto. Finalmente, el Proyecto para los Estudiantes del Último Grado permite a su maestro de Seminario del Proyecto, mentor y jueces de la presentación darse cuenta del esfuerzo, y cuanto ha sido del aprendizaje que han logrado. Esto les dará una clara idea del alcance de su proyecto. Esta bitácora será parte del portfolio que los jueces revisarán antes de su presentación; por lo tanto, ustedes deberán escribir con claridad y limpieza. Esas bitácoras son revisadas periódicamente y se requerirá que las entreguen con sus formas de verificación de cinco, diez y quince horas.

SU BITÁCORA DEBERÁ INCLUIR LO SIGUIENTE:

1. Tiempo invertido en las varias fases del proyecto: escribir, designar, construir, planear, clases o lecciones tomadas, entrevistas o fuentes de contacto, tiempo de voluntarios, lectura, compra de materiales. (Escriban en su bitácora exactamente lo que lograron y cuanto tiempo invirtieron haciendolo.)

2. Una lista de lo que necesitan hacer en seguida con una fecha aproximada de cuando planean hacerlo.

3. Sentimientos o pensamientos que tuvieron sobre las varias etapas del proyecto. (Dejen que este proyecto sea una herramienta de pensamiento para que ustedes procesen cualquier problema o suceso que puedan tener. Esas anotaciones de la bitácora serán especialmente de ayuda para ustedes cuando preparen su presentación oral.)

4. Cualquier sugerencia o respuesta que otros les dieron.

MUESTRA DE LA BITÁCORA DEL PROYECTO:

	Fecha
	Que hice
	Tiempo invertido
	Comentarios

	02/01/01
	Hable con mi vecina la Sra. González por una hora. Ella ha tenido varios poemas publicados en revistas y me habló sobre el proceso. Leí el libro que ella me prestó, Writer’s Market, por una hora.
	2 horas
	Estaba molesto por aprender que muchos mercados publican poesía pero muy pocos de ellos ofrecen un pago al autor. ¡En fin!, esto será suficiente para tener un estímulo para que mi poesía sea publicada y hacer que otros la lean.


	Qué necesito hacer en seguida
	Fecha

	Escribir mi primera carta preguntando a la revista “Writer’s Market” y preguntar a mi maestro de Inglés acerca de competencias de poesía.
	      02/03/01
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MUESTRAS DE ANÁLISIS DE TAREAS CON INSTRUCCIONES DE PRESUPUESTO

El propósito de un presupuesto tiene como finalidad el poder estar informados para tomar decisiones respecto al costo de su proyecto. Ustedes no desean encontrarse a medio camino de su proyecto solo para darse cuenta que no pueden costearlo hasta el final. Es mejor cambiar de proyecto a uno que se adapte a sus recursos financieros al principio del proyecto en lugar de no poder continuar a la mitad del  mismo.

Vocabulario

Estimación – Hacer una apreciación educada respecto al costo de su proyecto. Una apreciación educada significa que ustedes han hecho alguna investigación al respecto y luego han usado esta investigación para determinar si les es posible costearla.

Detallar – hacer una lista individual. No solamente las cosas necesarias para su cuaderno de notas. Ustedes deberán hacer una lista de todos los artículos tales como, cuadernos de notas, divisores de páginas, protectores de hojas, películas, revelado de películas.

Ingresos (recibos) – El dinero que ustedes reciben por el proyecto. Esto podría ser  el dinero que sus padres gastan, donaciones de compañías, materiales que ya tienen, etc.

Egresos – Costos de materiales usados para el proyecto. Cuando ustedes están planeando un presupuesto no asuman que solamente usarán el material que ya tienen en casa. Hagan su presupuesto como si fueran a salir de sus casas y tuvieran que comprar de todo.

Donaciones – Artículos o dinero que se les da a ustedes para que lo usen libre de cargo.

Hay tres componentes del proyecto para los estudiantes del último grado que pueden requerir que ustedes proporcionen material. El proyecto por si mismo, el portfolio y la presentación.

Haciendo su presupuesto

Detallen el material que necesitarán para completar cada componente de su proyecto para los estudiantes del último grado.

Proyecto

Consideren el siguiente proyecto: El estudiante del último grado irá a un hogar de retiro en donde ayudará a 10 residentes a completar un proyecto de decoración.

Etapa 1 – Determinar cual sería el proyecto que harían.

Etapa 2 – Hacer una lista de todos los materiales y la cantidad que necesitarán de cada uno de ellos.

Etapa 3 - ¿Investigaron el costo de cada uno de los materiales?

Presentación

Determinar como harán su presentación. ¿ Harán anuncios/carteles? ¿Harán una presentación usando el programa de  “power point”? ¿Darán muestras a los jueces?

Portfolio

¿Pondrán divisores en su portfolio? ¿Protectores de hojas? ¿Papel elegante? ¿Tomarán fotografías de su proyecto?

¿Pueden ustedes costear todo su proyecto según lo planeado?

Si no, ¿cómo pueden adaptar el proyecto para ajustarlo a su presupuesto? ¿Pueden encontrar posibles de donaciones?

Nombre: Mark E. Ting                                         Fecha: 2 de marzo, 2004

1.
Descripción del proyecto: ustedes deberán tener una idea de cómo se verá su proyecto. En no más de 
tres párrafos describan el proyecto y su propósito; sean tan específicos y concretos como les sea 
posible.
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2.
Cumplimiento del proyecto: hagan una lista de su conocimiento  previo adquirido sobre el proyecto, las  
tareas ya completadas y los materiales o recursos utilizados.

	He creado dos nuevas recetas y estoy completando una tercera

	Puedo anunciar sin costo en nuestra iglesia familiar después de haber dado muestras en el convivio de los miércoles.

	Puedo ilustrar mi propio folleto

	Puedo anunciar en el periódico escolar por $2.50 por pulgada de columna.


3. Análisis de tareas: hagan una lista de todas las tareas que deben completar para poder finalizar su proyecto. Piensen sobre todas las etapas incluidas y el tiempo necesario para cada tarea. ¿Cuáles materiales necesitan encontrar? ¿Qué literatura necesitan leer? ¿Hay alguna gente con quien necesiten hablar para pedir consejo?

	Terminar la tercera receta.

	Escribir e ilustrar las recetas en los folletos.

	Escribir y arreglar los folletos (un amigo tiene computadora.)

	Encontrar la impresora menos costosa (checar la impresora de la escuela)

	Escribir/diseño clasificado y avisos exhibidos más grandes

	Encontrar la manera menos costosa para anunciarme. (Boletín de la escuela, periódico escolar y del condado, concursos de recetas.)


4. Tiempo de entrega del proyecto: dar prioridad a las tareas anteriores de acuerdo a las fechas de terminación requeridas para completar el proyecto.

	Tarea
	Fecha de terminación

	Terminar la tercer receta
	  2 de marzo

	Escribir e ilustrar los folletos
	  7 de marzo

	Escribir y arreglar los folletos
	12 de marzo

	Encontrar la impresora menos costosa
	15 de marzo

	Escribir y designar clasificados & mostrar avisos
	18 de marzo

	Avisos en boletines, periódicos
	20 de marzo


5. Presupuesto del proyecto: hacer una lista de los diversos gastos en que puedan haber incurrido, tales como materiales, gasolina, equipo, timbres, etc. También incluyan cualquier ingreso que ustedes reciban para completar su proyecto, tales como donaciones,  colectas de fondos, etc. La “linea final” es cuánto pagarán de su bolsillo por el proyecto.
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	Gastos
	
	
	

	Artículo
	# necesario
	$ / artículo
	Costo total

	Proyecto
	
	
	

	Hojas de cartulina
	40
	0.10
	4.00

	Pegamento (botella de 12 oz)
	1
	1.32
	1.32

	Tijeras
	2
	1.75
	3.50

	Clips – caja de 100
	1
	1.25
	1.25

	Pinturas de agua (botellas de 20oz.)
	6
	1.50
	9.00

	Limpiadores de pipa (paquete de 100)
	1
	2.50
	2.50

	Manteles
	3
	1.50
	4.50

	Brochas
	18
	0.50
	9.00

	
	
	Costo total del proyecto
	$ 35.07

	Presentación
	
	
	

	Carteles/anuncios
	2
	0.35
	0.70

	Cd para “power point”
	1
	1.00
	1.00

	Marcadores
	2
	1.25
	2.50

	
	
	Costo total de presentación
	$ 4.20

	Portfolio
	
	
	

	Cuaderno de notas (buena calidad con cubierta de plástico)
	1
	3.00
	3.00

	Protectores de plástico para hojas
	30
	0.06
	1.80

	Divisores (paquetes de 5)
	1
	0.99
	0.99

	Papel especial (caja de 100)
	1
	4.50
	4.50

	Copia de fotografías/dibujos
	10
	0.45
	4.50

	
	
	Total del costo del portfolio
	$  14.79

	
	
	
	

	
	Total del costo del proyecto 
	
	$  54.06

	
	
	
	

	Ingresos (recetas)
	
	
	

	Artículo
	# necesario
	$ / artículo
	Ingreso total         

	El hogar de retiro provee las tijeras
	2
	1.75
	3.50

	El hogar de retiro proporciona manteles
	3
	1.50
	4.50

	La tienda dona la pintura
	6
	1.50
	9.00

	Mi papa me deja usar algunas de sus brochas
	18
	0.50
	9.00

	Mi abuela me dio algún dinero
	1
	10.00
	10.00

	Ya tengo un cuaderno de notas
	1
	3.00
	3.00

	Ya tengo algunos protectores de hojas
	30
	0.06
	1.80

	
	
	Total de ingresos del proyecto
	$  40.80

	
	
	
	

	
	
	Total que necesito gastar
	$  13.26
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CARTA A LOS JUECES

Una de las primeras impresiones que los jueces tendrán de ustedes será a través de esta carta. El propósito de esta carta es dar a los jueces una introducción sobre ustedes como una persona entera, más alla del trabajo que ustedes han hecho en el Proyecto para los Estudiantes del Último Grado. Ellos podrán verlos como jóvenes adultos con metas, intereses y opiniones. Cuando ellos los escuchen hablar durante su Presentación Oral, ellos podrán recordar esas impresiones para entender y consecuentemente evaluar su presentación. Esta carta, por lo tanto, deberá  estar  escrita lo mejor que puedan y deberá ser una sincera expresión de cómo ustedes perciben ciertos aspectos de sí mismos. ¡Permitan que USTEDES brillen a través de esta carta!

La carta deberá incluir cualquiera de los siguientes temas: antecedentes familiares, escolaridad, entretenimientos, metas, principios para conducir o pasiones, talentos individuales, discapacidades, o circunstancias inusuales, experiencias con su Proyecto para los Estudiantes del Último Grado u otras actividades de intenso aprendizaje, reflexiones en sus años de escuela preparatoria, expresiones de pesar o gratitud, o puntos de vista sobre cualquier tema que ustedes piensen deban dar a los jueces una información útil acerca de ustedes como graduados. (La  lista anterior solamente les da algunas sugerencias. Ustedes pueden escribir sobre otros temas o solamente escoger uno o dos para desarrollarlos en detalle.)

Esta carta será mecanografiada en un formato de una carta formal de negocios.

En la siguiente página se proporciona una muestra de una carta para los jueces. Esta es en realidad una carta de un estudiante. Por favor vean esta solamente como un ejemplo. NO copien ninguna parte del texto en su carta. Ustedes mecanografiarán su carta en la “Forma en Blanco de la Carta a los Jueces”. Esta tiene el formato con espacios en blanco para que incluyan su domicilio, la fecha, a quién va dirigida, el saludo, el cuerpo de la carta, el cierre y su nombre.
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INSTRUCCIONES PARA EL ENSAYO REFLEXIVO FINAL

El Ensayo Reflexivo Final será el examen final de su clase de Seminario para los Estudiantes del Último Grado. Este deberá ser de dos a tres (2-3) páginas mecanografiadas, en formato* de MLA. Usen sus respuestas de la Hoja de Trabajo de su Experiencia General como una base para su ensayo final. Desde luego ustedes no necesitan incluir todas las 21 preguntas; enfóquense en aquellas que sean más importantes y significativas para ustedes. 

Durante este último año en la escuela preparatoria, ustedes experimentaron muchas cosas; hicieron nuevos amigos, participaron en actividades escolares, tuvieron algunos problemas en clase, o experimentaron alguna clase de cambios en su vida familiar o académica. Ustedes también  tuvieron que encarar y sobreponerse a los retos presentados por su Seminario y Proyecto para los Estudiantes del Último Grado. Tomen una mirada a las experiencias de su Seminario y Proyecto para los Estudiantes del Último Grado y piensen cómo ellas pudieron cambiar su vida, cómo pudieron crear ideas significativas sobre como es el mundo.

Piensen sobre las experiencias de su Proyecto para los Estudiantes del Último Grado este año pasado , elijan una que represente algo más alla de su propia experiencia. Escriban sus pensamientos sobre esta experiencia y el conocimiento sobre el mundo que tuvo significado para ustedes. Permitan que su pensamiento busque el significado de esta experiencia no sólo como se aplica a ustedes mismos sino cómo se aplica al mundo en general.

Buscando y Seleccionando

· Buscando: Exploren sus respuestas a la Hoja de Trabajo de su Experiencia General para los eventos que cambiaron su actitud acerca de gente, lugares y creencias sostenidas a largo plazo. Recuerden que ustedes están buscando experiencias que han cambiado sus vidas.

· Seleccionando: Asegurense que su tema pueda  pasar la prueba del antes y después: “Antes de completar el Proyecto para los Estudiantes del Último Grado, yo era….. pero después de completar el Proyecto para los Estudiantes del Último Grado, yo …” (Esta estructura proporciona un marco efectivo para esta forma de escritura.)

Escribiendo y Revisando

· Escribiendo: Experimenten con diferentes puntos para iniciar su ensayo: estableciendo antecedentes, describiendo la ubicación, entrando a la acción y siguiendo así. También consideren como discutirán el significado de esta experiencia en su vida. Ustedes podrán desear incorporar algunos de esos instrumentos en su ensayo:

1. Narración de anécdotas de experiencias personales

2. Descripción de escenas do personalidades

3. Puntos de comparación o contraste

4. Explicación de causas y efectos

5. Listas de detalles

6. Conversaciones internas y externas

7. Uso de imaginación relevante

8. Metamorfosis extensa

· Revisando: Si ustedes están preocupados sobre la frescura o fluidez de su escritura, regresen a su Hoja de Trabajo de su Experiencia General. Busquen en sus respuestas frases interesantes e ideas para incorporarlas a su ensayo.

· Detallando: Asegúrense de revisar, editar y detallar su ensayo antes de entregar su escrito final.

Evaluación

· ¿La experiencia está relatada con detalles específicos?

· ¿El significado del tema – el cambio que ha provocado – se ha presentado de manera efectiva?
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Vayan a servidor para estudiantes (AUC) de su escuela.


Ingresen como normalmente lo hacen.


En la página inicial, hagan clic en “Customize my courses”. (descripción de mis cursos)


Abran la lista de cursos. Busquen un curso llamado “Senior Proyect Paperwork” (documentos del proyecto para los estudiantes del último grado)


Añadan esto a su horario


Hagan clic en “Save Schedule” (guardar el horario). Luego cierren


Ahora deberá aparecer este curso en su página inicial.


Hagan clic en esta. Dentro del curso, en la esquina superior derecha está una caja llamada “Announcements” (anuncios).


En la caja de “Announcements” está un mensaje que lee “Click on this link for the complete student manual” (haga clic en este enlace para obtener el manual completo para estudiantes).


Haga clic en el. Aparecerá ahí el manual para estudiantes. Todas las formas electrónicas estan en un folder llamado “Electronic Forms” (formas electrónicas).





Mi proyecto incluye dos tareas principales. Primero, estoy actualmente creando tres recetas y segundo, planeo ponerlas en el mercado y anunciar esas recetas.





Mis tres recetas son para: (1) pastel volteado de crema de cacahuate, (2) chuletas de cerdo rellenas


con cebollas crudas, pepinillos y aguacate, (3) lengua de res frita con salsa de mostaza. Escribiré e ilustraré esas recetas en un folleto a colores. Ya sea que todas las recetas vayan en un solo folleto, o una receta por folleto, dependiendo del costo efectividad y procedimientos de mercadeo.





Yo planeo anunciarlos en el periódico y revistas, particularmente revistas dedicadas a la cocina y/o hogareñas. Los costos de los avisos para cada una, incluyendo los anuncios clasificados pequeños, 


así como  la exhibición de avisos más grandes . Yo usaré el periódico escolar y el boletín mensual de la iglesia como inicio para poder hacer la  prueba de mercadeo.





Como tengo un presupuesto limitado, he buscado el método menos costoso de impresión comercial 


de mis folletos y avisos.











i

