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NORMAS DE PRESENTACION DE TRABAJOS ACADEMICOS

I. PRESENTACION

Los trabajos deberan presentarse impresos por una sola cara y en
soporte digital.

Il. CONFIGURACION DE PAGINA

1. Tamano del papel
DIN A-4 vertical (podra utilizarse la presentacién horizontal cuando

lo exijan cuadros, graficos, fotografias, etc.).

2. Margenes
Superior e inferior: 2,5 cm.
Izquierdo y derecho: 3 cm.

lll. FORMATO

1. Tipo de letra
Se utilizara preferentemente un Unico tipo de letra (se recomienda
Times New Roman, Arial, Calibri, Trebuchet) en los siguientes tamafios:
Titulo: tamano 14 negrita
Texto: tamafio 12 normal
Nota al pie y leyenda de tablas y figuras: tamafio 9 normal, o el que
corresponda a la letra escogida o establezca la configuracién del
programa.

2. Parrafo
Alineacion: los parrafos deben estar justificados en los margenes

derecho e izquierdo.

Interlineado: espacio sencillo en el cuerpo del parrafo y espacio de
1,5 entre los parrafos.

Espaciado: automatico o O pto.
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Numeracion de pagina: en el mismo tipo de letra que se esté

3.
utilizando, situado en la parte central o inferior derecha de la pagina.

numerados correlativamente con numeros

4. Tablas y Figuras:
arabigos. Aungque hayan sido elaboradas con otros programas, se

insertaran en Word.
Notas al pie: deberan ser colocadas en la misma pagina donde son

5.
indicadas y con numeracidn correlativa y arabiga.

IV. DISPOSICION DEL TRABAJO

1. Portada
El disefo de la portada es libre. Debe ir sin numerar y contener al

menos la siguiente informacion:

a) Encabezamiento si lo hay.

b) llustracion.
c) Titulo del trabajo.
d) Nombre, apellidos y firma del autor o autores del trabajo, numero

de grupo, curso, especialidad, fecha.
e) Nombre de la asignatura.

2. Indice, numerado y paginado.

3. Introduccidn
Contendra una explicacion general del contenido del trabajo y de

sus aportaciones mas relevantes.

4. Cuerpo del trabajo
El trabajo sera redactado segun la configuracion de pagina antes
mencionada. Se utilizara la letra redonda, pudiéndose disponer de otros

formatos (negrita, cursiva, subrayados...) en titulos, subtitulos y citas.
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También, se utilizara la cursiva en locuciones latinas. Ex. Carpe diem, ad
hoc.

5. Citas
Una cita es la alusidon a palabras que ha dicho o escrito alguien. Un
trabajo universitario ha de ser original, es decir del propio autor del
trabajo. Los aspectos que no sean originales (textos, imagenes, graficos,
ideas...) deben mencionar su autoria. Las citas constituyen el aparato
critico de un trabajo, que debe presentarse segln una norma coherente,
ya que ello es un indicador de calidad.

Las citas pueden ser textuales e implicitas. Las primeras se
introducen al hilo dela redaccién. Las segundas aluden a las ideas de otro
autor, sin reproducir sus palabras. En ambos casos han de presentarse
documentadas y siempre tomadas de la fuente original, no a través de Ia
cita de otros autores. En casos muy excepcionales, si la informacion
procede de una fuente secundaria y no se ha podido llegar a la original,
mejor ser honestos y mencionarlo. En el caso de las citas textuales, las
palabras citadas han de ser transcritas con exactitud y fidelidad.

Existen dos procedimientos de mencion de la autoria de una cita:

a) Se alude al nombre del autor en la redacciéon misma. En este caso
después del nombre del autor-a se incluira entre paréntesis el aho
de la publicacién a la que pertenece la cita y, antecedida de dos
puntos, la pagina.

Ex. Tal como menciona Mar Cantero (2008, p. 9).

El lector de la cita podra identificar la obra en la bibliografia por el
ano de publicacion.

b) Se citan las palabras textualmente y se afiade entre paréntesis el
nombre del autor, el afio y la pagina, tal como en el ejemplo
anterior.
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Las citas textuales de menos de cuatro renglones se incluyen dentro
del texto entre comillas, con las mismas caracteristicas tipograficas del
texto, afiadiendo entre paréntesis el autor, el afio de publicacién y la
pagina.

Ex. Dice Jorge Guillén que “aquel hombre no tuvo nunca historia” (Guillén, 1998,
p. 54).

Las citas mas largas (mas de tres lineas) se presentan en un parrafo
aparte, con sangria izquierda, margen derecho justificado y un tamafio de
letra dos puntos mas pequeino que el del resto del texto. No se precisa el
uso comillas.

Ex. Coincidimos con Yaniz en sefalar que la planificacidn y la evaluacion son
también criterios esenciales de garantia de calidad en el EEES.

ninguna accidén profesional actual se sostiene en el contraste con las normas de calidad si
carece de una planificacion minuciosa que expresa la intencionalidad pretendida con la
misma, qué estrategias se van a seguir para lograr las metas planteadas, con qué recursos se
va hacer este recorrido y como se llevara a cabo la evaluacidon que permita controlar y
regular el proceso y verificar el logro de los resultados. (Yaniz, 2006, p. 20).

Citas implicitas, que no reproducen textualmente las palabras de un
autor o bien hacen referencia a ideas de otros sin referencia explicita en el
texto, también deben incorporar entre paréntesis el apellido del autor, el
afno y paginas correspondientes.

Ex. En la actualidad de hace imprescindible propiciar el desarrollo de la
creatividad en el ambito educativo (Ruiz, 2005, p. 8).

6. Notas:
Si fuera preciso el uso de notas —para aclaraciones o comentarios
gue deban situarse fuera del texto-, podra hacerse de dos maneras:

a) Con un numero arabigo de tamafio menor que el texto y situado
sobre la linea. Su numeracién correlativa y la nota figurara a pie de
pagina.
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Ex. La lectura de estos informes™ nos llevara a la conclusion de que...

b) Con una numeraciodn correlativa entre corchetes [ ]. Las notas en
este caso se situaran al final de trabajo, inmediatamente antes que

la bibliografia.

7. Bibliografia

Para la bibliografia se utilizara la norma APA, tal como estd descrita
en la Guia de estilo [Referencias bibliograficas] de la Escuela de Magisterio

“Sagrado Corazon”.
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