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ASPECTOS FORMALES DE TRABAJOS ESCRITOS

Partes: Los trabajos escritos constaran de las siguientes partes:

ePortada: Incluira Titulo, autores y, opcionalmente, imagen ilustrativa.

eindice.

eCuerpo del trabajo: Donde se estructuraran los capitulos, apartados y subapartados que sean
resultado de la informacion obtenida o que hayan sido previamente establecidos por el
profesorado.

eBibliografia: Relacion alfabética de las fuentes consultadas para la elaboracion del trabajo. La
cita bibliogréfica se levard a cabo siguiendo el modelo del siguiente ejemplo: GUBERN, Romadn
(1988): Historia del cine. Volumen I. Desde los origenes hasta la Il Guerra Mundial, “Capitulo 2 El
expresionismo de Murnau”. Barcelona, Ed. Alianza. (Si el trabajo es a mano el titulo del libro va
subrayado).

eApéndices: Espacio destinado a elementos complementarios al conjunto del trabajo tales como
glosarios, mapas, tablas, documentos, etc.

Estilo: Cuando los trabajos se hagan por ordenador sus caracteristicas se ajustaran a las
siguientes normas:

oEl tipo de letra sera Times New Roman, Arial o similar, de 12 puntos en color negro y con
interlineado simple.

oE| texto debe ir justificado y con una sangria de 2°5 a derecha e izquierda y de 2 arriba y abajo.
El rengldn de inicio de parrafo va con una sangria mayor al resto del mismo.

eLos titulos de los capitulo, apartados y subapartados irdn en negrita, (opcionalmente en
cursiva), subrayados y con un tamafio algo mayor del resto del texto. Nunca pueden aparecer
aislados al final del folio y separados del texto que introducen.

eEntre el final de un capitulo o apartado y el comienzo de otro se debe dejar un espacio doble al
menos al del interlineado.

eLas fotografias, si las hubiere, se distribuiran de forma equilibrada en el cuerpo del texto e iran
acompanadas de su correspondiente “pie de foto”.

En caso de que el trabajo se realice a mano se guardaran las mismas normas con el afiadido de la
siguiente:

eLa caligrafia debe permitir una lectura clara y los renglones han de ser rectos, para lo cual se
podra utilizar una plantilla debajo del folio en el que se escribe.
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Formato: En este apartado las normas basicas son las siguientes:

eLos folios seran de color blanco, formato A4 y numerados .El folio de portada pude ir en otro
color por cuestiones estéticas.

eSe presentaran en un portafolio, carpeta o similar siempre que permitan a los folios
permanecer unidos y facilitar su lectura.

S

NIOTA [MPORTANTES

Todas las normas previamente expuestas quedaran siempre sujetas al criterio
del profesor/a correspondiente, que podra incluir cambios o variaciones en funcion de las
caracteristicas del trabajo.

Documento n24: Aspectos formales de los trabajos escritos Pagina 2 de 2




