PRESENTACIÓN DE TRABAJOS
1. Portada:

a) Siempre perfecta, puesto que es lo primero que se ve de un trabajo.

b) En la zona central se escribe el título del trabajo con letra grande.

c) Si subrayas siempre con regla y nunca a mano alzada.
d) En la parte inferior derecha deberás poner:

· Alumno:   Tu nombre

· Curso: El curso en el que estás y la letra del grupo al que perteneces.

· Asignatura: Escribes aquella para la que  has hecho el trabajo.

· Fecha: colocas la fecha de presentación del trabajo.

e) Bajo ningún concepto se debe utilizar tippex  o aparecer un tachón en una portada. Recuerda que es lo primero que se ve y que la portada debe ser como un escaparate muy bien cuidado, porque es aparentemente representativa del contenido del trabajo.

2. Índice:
a) Cuando indiques las páginas de cada parte del trabajo procura que las unidades vayan debajo de las unidades, y las decenas debajo de las decenas…
Ejemplo de índice:

Índice

Págs.

1. Capítulo I







      2

2. Capítulo II






                 5
3. Capítulo III







   12

4. Valoración Personal 





              17

3. Bibliografía:
a) Se pone al final del trabajo, es decir, que es la última hoja escrita y es inmediatamente anterior a la contraportada.
b) En todo trabajo serio nunca puede faltar la bibliografía que debe incluir,  si viene al caso, el libro de texto, el de lectura, y todas las fuentes que se hayan utilizado para elaborar el trabajo. 
c) Bibliografía de un libro:
c.1. Cuando una fuente tiene más de dos autores se ponen dos seguido a elegir y a continuación escribes y  otros.
c.2. El título del libro debe ir entre comillas y subrayado.
c.3.A continuación se pone la editorial a la que pertenece el libro.

c.4.Seguidamente, siempre que proceda, se pone la edición del libro que has utilizado.
c.5. Y para terminar escribes la ciudad y el año de edición. Estos datos aparecen en las primeras o últimas hojas de todos los libros.
Ejemplo de bibliografía de un libro:

· MARTÍNEZ GARCÍA, Juan; GONZÁLEZ PÉREZ, Antonio y otros: “El origen del arte románico en Europa”. Editorial Santillana. 5ª Edición. Madrid, 2010.
d) Bibliografía de una revista o periódico:
d.1. Se pone el nombre de la revista o del periódico en letras mayúsculas, el número de la tirada, la fecha, el título del artículo  subrayado y entre comillas, y el nombre del autor.

      Ejemplo de bibliografía de una revista:

· MUY INTERESANTE, nº 475, fecha 17 de mayo de 2009, “El origen del universo” de Julián Sarcillo  Villa cañas.

e. Bibliografía de un Diccionario Enciclopédico:
e.1. Se pone el nombre del diccionario en letras mayúsculas, el número del tomo                                      que se utilice en números romanos en caso de que hubiese varios tomos y la edición del tomo que se ha empleado.

Ejemplo de bibliografía de un diccionario enciclopédico:

· DICCIONARIO ENCICLOPÉDICO ESPASA-CALPE, Tomo IX, edición 4ª.

f. Bibliografía de una página web:
   f.1. Se escribe la dirección exacta en la que se consigue la información.

     Ejemplo  de bibliografía de una página web:
· http://es.wikipedia.org/wiki/San_nicolas 

4. En el trabajo hay que cuidar además de todo lo anterior los siguientes aspectos:
· Los renglones deben estar rectos; por tanto, si el trabajo hay que presentarlo a mano hay que hacerse una plantilla que ayude a evitar el que los renglones se inclinen.

· En la plantilla que se utilice para realizar los trabajos escritos a mano hay que procura determinar los márgenes con una línea por margen. Lo que tienes que hacer es trazar una línea recta para el margen izquierdo y otra para el margen derecho, puesto que la primera y la última línea de la plantilla ya te sirven para encuadrar perfectamente el margen superior e inferior. De esta manera resultará mucho más fácil respetar el formato de la hoja en función de los márgenes. Aproximadamente hay que tener en cuenta las siguientes distancias:

     *  Margen Superior:    3 ms
      * Margen Inferior:      1,5 ms
      * Margen Derecho:     2 ms
      * Margen Izquierdo:    3 ms
· No debe haber tachones ni pesudotachones. Por ello es imprescindible el uso del tippex para corregir cualquier equivocación y no tengas que repetir la hoja, a excepción de la Portada del trabajo, en la que nunca debe haber ni un solo error ni ninguna corrección de tippex. En caso de error en la portada debes repetirla. 
· Por un pseudotachón hay que  entender aquellas palabras en las que se produce una equivocación en una letra y sobrescribes la correcta encima de la anterior. No llega a ser un tachón, pero se detecta inmediatamente en la uniformidad del folio.

· Es importante cuidar la limpieza del trabajo en general procurando que no haya restos de grasa, manchas de nocilla  procedentes de la merienda, mosquitos aplastados, partículas fosilizadas de la goma de borrar, etc.

· Cuida la ortografía y la redacción. Cuando se termina el trabajo conviene repasarlo por si acaso hay alguna falta ortográfica que se pueda subsanar.

· Hay que evitar el uso de colorines, porque el trabajo no es motivo para poner en práctica los colores de la caja de rotuladores del último regalo que nos hicieron.
· Hay que vigilar la estructuración del trabajo, es decir, que no aparezca la bibliografía en la parte central del mismo, o el índice después de terminar un capítulo intermedio, o la valoración personal en la primera hoja. En este sentido, hay que atender a que cada capítulo del trabajo comience siempre en una hoja nueva, que la bibliografía no aparezca en la misma hoja en la que se termina la valoración personal, en que las actividades, si las hubiera, tengan su propio apartado en el trabajo, etc.
· Si hay que resumir algún capítulo de un libro, por ejemplo, hay que tener en cuenta que un resumen no es realizar una fotocopia, pero en el resumen no pueden faltar las ideas importantes del capítulo, esto es, que si en el libro hay diez ideas fundamentales hay que entresacar las diez y no conformarnos con colocar sólo cuatro ideas de las diez. En otras palabras, que no debe ocurrir que el trabajo tenga contenidos incompletos.
· Una vez realizado el trabajo hay que elaborar una Valoración personal que consiste en profundizar sobre algunos temas o matices que aparecen en el trabajo y que nos han enriquecido al provocar en nosotros una opinión fundamentada al respecto. En este sentido, podemos analizar algunos aspectos que aparecen en el trabajo exponiendo y justificando con los argumentos adecuados de tipo personal, aquello que consideremos importante. Es fundamental  tener en cuenta que la valoración personal no consiste en decir si el trabajo ha sido muy difícil y muy costoso en tiempo y dedicación( te recuerdo que lo tienes que hacer de todas las maneras, por tanto,  procura organizar tus tiempos de estudio para que sea más llevadero), si te ha gustado mucho o poco (si te gusta estupendo, y si no te gusta te aguantas, porque no tendrás alternativa, es decir, tienes que presentarlo), tampoco puedes volver a repetir contenidos de algunas partes del trabajo en el concepto de copio y pego. Recuerda que la valoración es argumentar de forma creativa y personal algunos aspectos del trabajo que te llamen la atención. Se trata de un pequeño ensayo original que te permita reflexionar y llegar a tus propias conclusiones con argumentos coherentes y profundizando en el sentido de lo que expones. Lo que nunca puede ocurrir es que confundas una valoración personal con una opinión personal, pues valorar es profundizar y opinar es decir lo que piensas sin justificar.
La valoración personal debe ir al final del trabajo, esto es, después de la última hoja escrita y antes de la bibliografía-

· Todos los subrayados deben estar hechos con regla, así como las líneas de esquemas que puedan aparecer en el trabajo.
· La última hoja del trabajo es la contraportada y consiste en  una hoja en blanco que cierra el trabajo, independientemente de que la encuadernación tenga una contraportada de plástico.

· Numera todas las hojas del trabajo a excepción de la portada y la contraportada, pero recuerda que en el índice no hace falta que figure el propio índice. 

Cuando numeres las hojas no coloques el número de la hoja en el interior de un globito. Simplemente escribe el número correspondiente y ya está. Puedes ponerlo en la zona derecha del margen inferior.
· No hay que descuidar la encuadernación. Es importante que sea adecuada según la extensión del trabajo. A veces las grapas no sirven y no puede ocurrir que en la portada o en la contraportada aparezcan huellas de grapas que no consiguieron sujetar adecuadamente las hojas En tal caso, repite la portada y cambia la contraportada. 

Si haces taladros procura fijarte en la flecha indicativa que suelen tener los taladradores o en la guía que algunos traen, para que a la hora de perforar las hojas los agujeros cuadren perfectamente cuando las encuadernes y evitar que algunos folios  estén desajustados del conjunto.

· Las hojas del trabajo deben ser del formato DIN-A4. Es importante que todas las hojas sean iguales y que no cambien ni de formato ni de color a mitad del trabajo. Por tanto, asegúrate de tener las suficientes hojas del mismo tipo y tonalidad antes de empezar el trabajo.

· Tampoco puede ocurrir que empieces a escribir los contenidos del trabajo en color azul y los termines en color negro.  No me refiero a los títulos o subrayados, sino al contenido en sí mismo.

Y ya para terminar recuerda que debes utilizar estas normas de presentación de trabajos en cualquier asignatura donde tengas que entregarlos como complemento de los contenidos que hayas estudiado previamente en clase, como material de refuerzo, de ampliación, etc. Tú mismo comprobarás y apreciarás positivamente la diferencia entre un trabajo que esté bien en contenidos, pero cuya presentación sea lamentable, respecto de aquellos trabajos que además de tener unos contenidos buenos o, al menos aceptables, se vean reforzados con una presentación digna y adecuada a tu nivel académico. Además, una vez que prestes atención en varias ocasiones a las normas de presentación no tendrás ni que mirarlas, porque tendrás el proceso perfectamente interiorizado.
PAGE  
6

