NORMAS PARA PRESENTAR TRABAJOS

Tenemos que cuidar la presentación de las tareas, por eso recogemos en este documento las normas generales para la presentación de los trabajos que tengas que realizar en todas las asignaturas:
1. Formato de papel y márgenes:
a. Tipo de papel: A4 o folio; si utilizas hojas de cuaderno, éstas deben estar bien recortadas.
b. Márgenes: en procesador de textos, activa el diseño normal; en manuscrito, hay que dejar aproximadamente 2’5 cm en los márgenes inferior, superior y derecho y 4 cm en el margen izquierdo.
2. Ortografía y caligrafía:
a. Caligrafía: en los trabajos manuscritos las grafías deberán ser legibles y se debe prescindir del uso del lápiz; en procesador de textos, se deben utilizar tipos y tamaños de letras adecuados al tema.
b. Ortografía: hay que evitar el uso de abreviaturas de palabras comunes; no olvides el empleo de las mayúsculas y las tildes; utiliza los signos de puntuación.

3. Limpieza: conviene evitar las tachaduras y el abuso de correctores; intenta hacer primero un borrador.
4. Formato de las líneas de escritura: se aconseja marcar la separación entre párrafos y apartados dejando más espacio; igualmente se debe dejar sangría al comienzo del párrafo.

5. Datos de portada: deberán aparecer los datos que a continuación se especifican.

a. Materia
b. Título

c. Datos identificativos del alumno o alumna

d. Curso y grupo
e. Año escolar.
6. Índice y bibliografía:

a. Los trabajos deben estar paginados y tener un índice inicial.

b. Las obras y autores/as de las citas textuales y las obras consultadas deben aparecer reseñadas al final del trabajo a modo de bibliografía.
7. Expresión: usa sinónimos o pronombres para no repetir palabras; recuerda que los conectores te ayudarán a organizar tus ideas; no olvides concordar los sujetos y los verbos.
8. Ilustraciones: no abuses de las imágenes e intenta que sean adecuadas al tema y que tengan una buena resolución.
9. Trabajos en formato audiovisual: dada la versatilidad y variedad de herramientas, cada profesor/a determinará, en su caso, las normas puntuales que regirán la entrega de dichas creaciones.
