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Normas de presentación de trabajos 
 

Consejos generales 

-Define el tema central de tu trabajo. 

-Busca información en distintas fuentes o lugares. 

-Selecciona los datos importantes. 

-Elabora un esquema previo. 

-Haz un primer borrador y corrige los errores. 

-Realiza ahora la redacción definitiva. 

-No copies literalmente, expresa la información con tus propias palabras. 

-Escribe en una sola cara del folio. 

-Enumera las páginas. 

-Escribe con limpieza y cuidado con la ortografía y la puntuación. 

-Usa un diccionario para comprender aquello que no conozcas. 

 

Presentación 

-Letra limpia y legible,si se hace a mano. Sin tachaduras ni typex 

-Papel A4 (folio) 

-Márgenes: Superior: 2.5 cm. / Inferior: 2.5 cm. / Derecho: 2.5 cm. / Izquierda: 2.5 cm. 

-Interlineado: 1.5 

-Cada página se numera abajo y centrada 

-Letra Times New Roman o Arial 12 

-Justificar 

 

Portada 

-Título del trabajo 

-Tus datos personales: nombre, curso 

-Nombre de la asignatura 

-Nombre del profesor/a 

-Lugar y fecha de presentación 

 

Índice 
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-Se coloca después de la portada 

-Deben aparecer los distintos apartados del trabajo con su correspondiente página, o            

las preguntas 

Cuerpo del trabajo 

-Se escribe con los márgenes propuestos (superior: 2.5 cm. / inferior: 2.5 cm. /              

derecho: 2.5 cm. / izquierda: 2.5 cm.) 

-Se empieza el trabajo con una breve introducción donde se expresa de qué trata el               

trabajo 

-Cada apartado del trabajo se empieza en una nueva hoja.Si son preguntas, se             

pueden escribir todas seguidas, copiando el enunciado y respondiéndola a continuación 

-Distingue con colores los enunciados de la información, la pregunta de la respuesta 

 

Bibliografía: debe aparecer al final del trabajo 

-Nombrar todas las fuentes consultadas (libros, páginas de Internet, etc.) 

-Cómo citar cada fuente: 
 

*Libros  

NOMBRE DEL autor/a, Título del libro (cursiva). Edición (si no es la primera edición).              

Lugar: Editor, Fecha de publicación. Identificador normalizado (ISBN...) (si está          

disponible) 

EJEMPLO: 

RUIZ DE LACANAL RUIZ-MATEOS, M.D. El patrimonio histórico-artístico de la          

parroquia nuestra Señora de la O de Rota (Cádiz). Rota: Fundación Alcalde Zoilo             

Ruiz-Mateos, 2004. ISBN 84-87960-37-5 

LORMAN, J. La aventura de Saíd. Madrid: Gran Angular,1996. ISBN 84-348-5186-3 

 

*Internet 

-autor: primer apellido va en mayúscula. 

-título de la página web. 

-fecha de actualización. 

-fecha de la consulta: día, mes, año. 

-disponible en: http://www. 

EJEMPLO: 

http://www/
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