COMO SE PRESENTA UN TRABAJO MANUSCRITO

Material necesario:

e Folios blancos Din A4
e Boligrafo negro o azul
¢ Falsilla (plantilla)con lineas y margenes marcados
e Material para encuadernacion: grapas, carpetas...

Normas de presentacion:

Portada: en la parte central se situara el titulo del trabajo. Si es sobre una obra literaria, el
titulo de la obra (subrayado o en cursiva) y el nombre del autor. Por ejemplo:

Tu rostro mafiana
Javier Marias

Ademas, la portada sera muy sencilla: sin dibujos, ni ilustraciones, ni fotos, ni colorines, etc.

La identificacion: puede situarse en la parte inferior derecha de la portada. En esta debe
figurar el nombre y apellidos del alumno, el curso, el profesor y la asignatura.

indice: la pagina siguiente se destinara al indice, que solo se elaborara cuando el trabajo este
concluidoy que seguiré el siguiente ejemplo:

iNDICE

Argumento
Personajes
Opinidn personal

Numeracion de las paginas: Hay que numerar las paginas, excepto la portada y el indice, los
numeros se debe situar o en la parte superior derecha o en la inferior central.

Es obligatorio, si los hay, copiar los enunciados, usando un color (negro o azul) distinto al de
las respuestas.

Orden limpiezay claridad:

o Los contenidos debe estar ordenados por apartados y subapartados...

e Seescribira en una sola cara del folio

e Lacaligrafia debe ser claray de tamafio adecuado, las lineas rectas...

e Es sumamente importante respetar los margenes, utilizar el espacio necesario y
sangrar los parrafos.

e Debe observarse méxima pulcritud, no se evaluaran los trabajos con tachones,
manchas, hojas arrugadas...

e Puede utilizarse tinta correctora con extrema moderacion, para rectificar alguna
palabra.

Encuadernacién: los trabajos se presentaran encuadernados; pueden utilizarse grapas o
carpetas. Al final del trabajo, a continuacion de la Gltima pagina escrita, se incluird un folio en
blanco a modo de contraportada.



