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CORDOBA

Normas para la elaboracion de trabajos

1. Cuidar la presentacion.

Utilizar folios en blanco (no hojas arrancadas de cuadernos), escritos por una sola cara, con
paginas numeradas y grapados.

Opcionalmente, poner plasticos a modo de tapas.

El nombre del alumno/a o grupo que ha realizado el trabajo debe aparecer en la primera pagina,
junto con el curso, el titulo del trabajo y la asignatura para la que se realiza.

Dejar margenes en todos los lados: arriba, abajo, en la derecha y en la izquierda (un poco mas
amplio arriba y en la izquierda).

Si se escribe a mano, la letra debe ser clara y legible.

Después del punto y aparte, se marcara el inicio de parrafo con una pequefia “sangria de primera
linea”.

Se utilizara normalmente un solo color, negro o azul, salvo en el caso de dibujos, graficos,
esquemas u operaciones aritméticas, en los que se podran emplear lapiz y otros colores.

Deben evitarse tachaduras y correcciones. No debe abusarse del corrector.

Los extranjerismos se escribiran subrayados (o en cursiva) y las palabras pertenecientes a otros
registros o utilizadas con doble sentido o con intencidn irdnica, entrecomilladas.

Si se escribe con ordenador, la letra empleada sera tipo Arial (o similar), de tamafio 12, para el
cuerpo de las paginas, y se destacaran (por tamafio, negrita o subrayado) los titulos de los
apartados.

Si se escribe con ordenador, se empleara interlineado sencillo, justificacion completa (izquierda y
derecha) y espaciado posterior a parrafo, es decir, una linea en blanco entre un parrafo y otro.

2. Organizar bien la informacion.
Antes de realizar el trabajo definitivo, escribir un borrador. Para ello, realizar los siguientes pasos:

Consultar bibliografia o paginas especializadas. No copiar literalmente lo leido, salvo algin
fragmento necesario, siempre citdndolo entre comillas o en letra cursiva.

Anotar todas las ideas que se ocurran sobre el tema del trabajo.

Ordenar las ideas y redactarlas distribuyéndolas en parrafos, epigrafes o capitulos.

Revisar lo escrito y pasarlo a limpio.

Incluir un indice (preferiblemente, al principio del trabajo).

Al final se incluird la bibliografia, es decir, una relacién de los libros, revistas, documentales,
peliculas y/o direcciones consultados para elaborar el trabajo. Al escribir a mano, los titulos de
los libros deben subrayarse, sin comillas; pero se pondra el titulo en letra cursiva en un trabajo
escrito con ordenador. Los titulos de articulos, poemas o apartados de un libro se escribiran
entre comillas.

Asf se cita un libro:

PEREZ, Josephy VALDEON, Julio: Historia de Esparfia, Barcelona, Editorial Espasa, 2006.

3. Cuidar la expresion.

Emplear un estilo formal y una expresién adecuada.

Poner atencioén a las concordancias.

Evitar la repeticion de palabras utilizando sin6nimos.

Emplear tecnicismos (palabras especificas de un campo o materia).

Evitar términos demasiado vagos e imprecisos, como cosa, hacer... Emplear palabras mas
especificas propias del tema.

Utilizar un vocabulario rico y cuyo significado se conozca.

Evitar las abreviaturas y las palabras o expresiones muy coloquiales.

Usar estructuras sintacticas variadas (oraciones de distinto tipo), sin abusar de las subordinadas.
Utilizar diferentes clases de conectores (palabras que unen las distintas partes de un texto) sin
repetir siempre los mismos.

4. Respetar las normas ortograficas, que afectan tanto al uso de las letras como de las tildes, las
mayusculas y los signos de puntuacion (comas, puntos, entre otros).

5.- Revisar bien el trabajo antes de entregarlo.
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Ejemplos de conectores:

- Para sumar ideas: y, ademds, también, asimismo, del mismo modo,...

- Para afiadir otras ideas distintas: por otro lado, por otra parte, en lo que se refiere a..., en lo que
atafie a..., en lo que concierne a..., etc.

- Para indicar orden de ideas: en primer lugar, en sequndo lugar, etc.

- Para expresar oposicién: pero, aunque, no obstante, sin embargo,...

- Para expresar causa (motivos): porque, pues, puesto que, ya que, dado que,...

- Para expresar consecuencia: asi que, por tanto, por consiguiente, por lo que,...

- Para indicar finalidad: para, con el propésito de, con la intencion de, con el objetivo de,...

LOS EXAMENES

Los examenes son los textos escritos del ambito escolar donde mas debe cuidarse la presentacion
y la expresion, por lo que se respetaran todas las indicaciones recogidas mas arriba.

Ademas, se prestara atencidn a los siguientes aspectos:

e Deberan numerarse las paginas (al menos las impares) y escribir el nombre al comienzo de
cada folio.

e Las respuestas a las preguntas se presentaran con indicacion del nimero de la actividad. En el
caso de tener que completar o matizar algo ya recogido, se remitira a la aclaracién mediante una
nota.

e Enlaresolucién de problemas, deberan aparecer claramente los siguientes apartados: datos mas
relevantes y dibujos, esquemas o diagramas, formulas empleadas, operaciones y soluciones.
Estas ultimas deben destacarse claramente encerrandolas en un recuadro.

e Es conveniente reservar los ultimos minutos del tiempo disponible para revisar lo realizado.

| EL CUADERNO DE TRABAJO DEL ALUMNADO |

eTipologia

- Se emplearan materiales de tamafio A-4.

- Se utilizara, preferentemente, un material diferenciado por asignatura.

- En el caso de que haya que establecer divisiones, se marcara claramente la separacién entre contenidos
(con colores diferentes o algun tipo de sefialador).

eEstructuracion

- En la primera pagina sélo se escribira el nombre y apellidos, la asignatura, el curso y grupo.

- Cada una de las unidades o temas desarrollados se encabezard de forma destacada, marcandose
claramente la separacién con un espacio significativo en blanco.

- Se reservara un espacio al final del cuaderno para recoger en un glosario el vocabulario nuevo (general y
especifico) y los errores ortograficos detectados.

ePresentacion

Ademas de lo recogido en las normas basicas, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

- No apareceran hojas sueltas ni sucias o “pintarrajeadas”. Las fotocopias y materiales complementarios
que se quieran incorporar deberan estar pegados o grapados.

- Los apuntes, actividades, dibujos, esquemas, etc., estaran limpios y organizados, con el suficiente espacio
entre unos y otros, y con sus correspondientes titulos.

- Como regla general, los enunciados de las actividades se copiaran y numeraran. Cuando esto no sea
posible, se indicar4, al menos, la pagina y ejercicio al que corresponde la respuesta.

- Las actividades y ejercicios deben estar revisados y, si fuera necesario, corregidos con un color diferente
al general, de manera que las correcciones se destaquen visualmente.

- No se emplearan, salvo en ocasiones excepcionales y en dibujos o titulos destacados, ni el lapiz ni los
colores llamativos (verde, rosa, morado, marron...).

-En los clasificadores, se mantendran bien separadas las asignaturas y organizadas las actividades de cada
una de ellas, sin que haya hojas sueltas o desprendidas.
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‘ LA PRESENTACION DIGITAL

1.- Antes de la presentacion.

Reflexion sobre el objetivo de la actividad.

Conocimiento previo que tiene el publico a la que va dirigida la exposicion.

Cuestiones a las que se dara mayor énfasis.

Grado de complejidad y amplitud de la informacién que se va exponer para procurar que la
explicacion no sea ni demasiado basica ni demasiado compleja para el auditorio.

e Disefiar la estructura:

o Introduccion: se mencionan las ideas que se expondran en la presentacion.

o Desarrollo: se explican por separado las distintas ideas.

o Conclusién: se exponen las conclusiones y la reflexion final sobre el tema investigado.

2.- Realizacién de la presentacion grafica.

o Diapositiva de Inicio. La primera diapositiva solo debe incluir el titulo del tema y el
nombre de quienes han realizado el trabajo que se expondra.

e Texto y elementos visuales. Las imagenes son el elemento primordial de la
presentacion, la base que ilustra la explicacidn del texto.

o Esrecomendable que las diapositivas no incluyan exclusivamente texto.

o El texto tiene que ser breve, presentado con grandes caracteres claramente
visibles. La funcién del texto no es recoger todo lo que se desea explicar, ya que
la explicacion debe ser oral, no leida. El texto sirve como descripcion de lo que
se explica.

o Esimportante centrar la diapositiva en la imagen (foto, ilustracion, video, mapa
conceptual, tabla, grafico, etc..) para sintetizar lo explicado oralmente y no
cansar al auditorio con una mondtona lectura.

e No leer las diapositivas. No es necesario leer el texto de las diapositivas, sino
explicarlo.

e Cuidar los colores y tamafio de letra. El tamafio debe ser grande y el texto, muy breve.
Debe existir suficiente contraste entre el texto y el fondo.

o Diapositiva final. Recoge de forma breve las conclusiones de la investigacién.
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