COMO HACER TRABAJOS ESCRITOS

A continuacién proponemos unas indicaciones geeerphra la presentacion de trabajos, con los
siguientes objetivos:
1. Homogeneizar la forma de presentacion de los al&) todas las areas
2. Inculcar en el alumnado la importancia de cuidhager una 6ptima presentacion.
3. Orientar a los profesores en las distintas ar@asnsnoscabo de las necesidades de contenido de
cada asignatura.
4. Hacer hincapié en la sobriedad y correccion despectos formales, fomentando el interés por el
contenido y la pulcritud.

Indicaciones:

1° PORTADA. En ella aparecera el titulo del trabajo en eltrcerEn el margen inferior derecho, el
nombre y apellidos del alumno/a, el curso y grupa gsignatura. Finalmente la fecha de entregaoonir
trimestre.

2° INDICE. Indica los diferentes apartados y, opcionalméasepaginas en las que aparecen.

3° LETRA. Se utilizara “Times New Roman” o similar y cueif®o 14. En los titulos de los apartados y
subtitulos se utilizara la misma letra destacadaegnita.

4° PARRAFOS La redaccion del texto ird estructurada en pastadeparados por un espacio; la primera
linea de cada uno presentara sangria.

50 PAGINAS. Las paginas se escribiran por una sola cara yndiebmumeradas preferiblemente en el
margen inferior derecho.

6° CITAS. Si se utilizan palabras textuales, deberan apamtes comillas y se citard su origen, bien
inmediatamente, formando parte del mismo trabagn mediante nota a pie de pagina, o al final del
trabajo, utilizando como llamada la numeracion simokce.

7° FOTOS O ILUSTRACIONES. Llevaran una pequefia descripcién o pie de foto.

8° BIBLIOGRAFIA. Al finalizar el trabajo se citara la bibliografjaotras fuentes como péaginas web,
blogs, etc., que se hayan utilizado para la obdende la informacion.

Las obras citadas se ordenaran por orden alfabd¢idos apellidos de los autores, seguido de codwso
puntos; a continuacion el titulo de la obra eraletrsiva; si fuera un articulo, o un capitulo ddibro,
este ira con letra normal pero entre comillas; désgel nombre de la editorial, la colecciéon (diddiera),
ciudad y afio de publicacion.

9° TRABAJOS MANUSCRITOS. El alumnado podra servirse de una plantilla peseribir recto y
debera respetar los margenes (superior, infergseatho e izquierdo).

La bibliografia llevara el titulo de cada obra siyado (en lugar de cursiva). Se utilizara boligeal o
negro.

Se evitara:
1. La presencia de tachones, borrones, letras soltess@ambios de tinta y correctores liquidos.
2. Uso excesivo de colores si no son significativosapal contenido del trabajo, o decoracion
superflua.
3. Poner “Fin” al concluir.
4. Comentarios excesivamente personales, estrideresipesiones malsonantes, etc.
5. Faltas de ortografia.
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