ﬁ" PAUTAS PARA LOS TRABAJOS ESCRITOS

1. Pautas generales:
INDICE: Justificado haciendo referencia a las paginas.
HOJA DE RESPETO (folio blanco): Opcional tras la portada (si no hay indice).

NUMERACION: Todas las hojas (excepto la portada, la hoja de respeto y la
contraportada. Si se cuentan, no se escribe la numeracion).

BIBLIOGRAFIA!: Debe aparecer siempre. Se recomienda, al menos, poner tres.
Ejemplos:

« En soporte papel: Apellidos, N. (nombre), Titulo de la obra, Editorial, Lugar
de impresion, afio.

« En revistas: Apellidos, N. (nombre), “Articulo”, fecha de la publicacion, Titulo
de la revista (o periddico).

« En soporte digital, suele variar; lo comun es copiar el hipervinculo y poner la
referencia.

ANEXO O APENDICE: Formato, criterio y numeracion son independientes.

2. PAUTAS PARA LOS TRABAJOS ESCRITOS A ORDENADOR?:

IMAGEN/ESTADiSTICAS/TABLAS, ETC.: Debe citarse la fuente si es prestable.
Imprimir pantalla para copiar cuando no tenemos permiso, no es legal.

NEGRITA Y SUBRAYADOS: No se deben usar subrayados para titular o destacar,
ya no se usan. La letra en negrita y los cambios de tamafio pueden usarse para
titulos, subtitulos o epigrafes del trabajo, pero siempre con un mismo criterio.

CITAS: Se pueden cortar textos si el sentido no cambia usando este simbolo [...],
incluso afiadir alguna palabra para darle sentido poniéndola en cursiva®. La forma
correcta de citar es:

- Si es literal y tiene hasta tres lineas: Entre comillas tras las palabras del
autor.

- Si es literal y tiene mas de tres lineas: se sangra el texto en letra Times New
Roman 11. Bajo el texto en el margen inferior derecho se hace referencia a
la fuente completa o a la obra y al autor.

! Las obras literarias se subrayan cuando el trabajo esta escrito a mano.

? Se tendréan en cuenta las pautas generales para los trabajos escritos: indice, hoja de respeto,
numeracion y bibliografia.

* Esto solo es un consejo, se recomienda principalmente para segundo ciclo y Bachillerato.




- Si no se toma literal (explicacion o resumen): el autor aparece tras las
palabras asi: (Cassany: 1994). Hace referencia a la bibliografia donde si
aparece la fuente completa.

EXTRANJERISMOS Y PALABRAS INADECUADAS*: Cursiva.
OBRAS LITERARIAS: Cursiva (en soporte papel subrayado).
TEXTOS COMPLETOS: Sangrados y justificados (margen derecho).
TIPO DE FUENTE: Times New Roman, 12 puntos.

ESPACIO INTERLINEAL: 1,5.

MARGENES SUPERIOR DERECHO E INFERIOR: 2,5 centimetros; margenes
izquierdo y derecho: 3 centimetros (predeterminado)’.

NOTAS A PIE DE PAGINA: Se usan para aclarar conceptos o ideas ajenos a la
lectura lineal, y necesarios para su comprension; y no, para citar.

SIGLAS: Si son de uso comln no se aclaran, pero si su uso pertenece a un
determinado ambito, se debe desglosar (entre paréntesis o en una nota a pie de
pagina) la primera vez que se usa. Lo mismo ocurre con las ABREVIATURAS.

3. ALGUNOS CONSEJOS GENERALES DE EXPRESION
ESCRITA:

v" Pasos: informe previo borrador, textualizacién y revisién (ortografia, tipografia y
contenido) en circulos solapados.

v' Usar correctamente los signos de puntuacion. Muchas veces son prescriptivos.

v No repetir palabras si ho es necesario, usar sindnimos u otros mecanismos de
sustitucién léxica.

AN

Buscar la adecuacion segln el registro y propésito.

AN

Se recomienda usar oraciones cortas para iniciarse. (el uso de oraciones muy largas
o pdrrafos “lata" puede provocar un anacoluto -oraciones sin coherencia o sin fin-).
Deben usarse conectores y elementos de cohesion.

Se deben evitar los coloquialismos y palabras de uso pueril, o las jergas.

Las palabras deben ser precisas, evitar ambigiiedades y palabras badl.

Todo lo que se diga debe estar justificado y seguir la progresién del discurso.

D N N NN

Claridad y concisidn. Si el texto no se entiende, pierde su principal funcion:
comunicar. Hay que recordar la mdxima: “lo bueno, si breve, dos veces bueno”.

AN

La grandilocuencia o hipercorreccion resulta tan incorrecta como la vulgaridad.
v Los extranjerismos, citas, refranes... deben ser destacadas entre comillas.

NOTA: Los comentarios, redacciones y otros textos creativos o fichas no son frabajos,
por lo que no llevan portada, ni indice, ni contraportada, ni bibliografia.

4 . .
Entre comillas en textos escritos a mano.
Escritos a mano llevan menos espacio a la izquierda que a la derecha, y en inferior que en el superior.




