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Como presentamos os traballos escritos? 

 

Estrutura do traballo escrito 

Ante a necesidade de realizar traballos ou facer exercicios e ter que envialos para a súa 
corrección, deberemos seguir unhas pautas que faciliten a lectura e cualificación dos mesmos. 

Todos deberemos seguir estas pautas, e de non facelo non serán revisados polo profesor/a. 

Calquera documento deberá conter as seguintes partes: 

 
 

- Portada: incluiremos o título do traballo, o 
nome do autor, a data de creación e o curso. 
Poderemos empregar imaxes representativas 
do tema para facelo máis atractivo, pero sen 
exceso. 

 

 
 
 

- Táboa de contido ou Índice, cos apartados 
principais e a páxina correspondente. 

 

 
 
 

- Introdución: explicaremos de xeito global o 
contido do traballo e os obxectivos que 
perseguimos. 

 

 
 

- Desenvolvemento dos contidos do traballo. 
Exporemos punto por punto as diferentes 
partes. Poderemos utilizar imaxes que aclaren 
o explicado cando sexa posible, engadindo un 
pé que as explique. 
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- Conclusión: resumiremos as ideas 
fundamentais analizadas ao longo do 
documento. 

 

 
 

- Bibliografía e outras fontes consultadas 
(webgrafía, entrevistas orais, etc). Os libros 
deben mencionarse na seguinte orde: autor 
(Apelido e nome), título, editorial, ano de 
publicación. 

  

 

Formato do documento 

 
- Tipo de letra Times New Roman ou similar, en cor 

negra e tamaño 12. 
 

 
 
 
 

- Interliñado de 1,5. 
 

 
 
 

- Marxes do documento de 3 cm para a parte 
esquerda e dereita e 2,5 cm para a superior e 
inferior. 

 

 
 

- Os títulos dos apartados terán tamaño 14. 
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- A aliñación dos parágrafos será Xustificada. 
 

 
- Engadiremos un encabezado co título do traballo, e 

na parte inferior insertar o número de páxina. 
 

 
- Resaltaremos en negriña as palabras que 

consideremos que teñen importancia. 
 

 

- Cando citemos literalmente algunha frase ou 
parágrafo utilizaremos a cursiva ou as comiñas (“”) 
e entre paréntese co/citaremos a fonte consultada. 

 

 
 

- O documento final será exportado a formato .pdf 
Hai conversores en liña como ilovepdf, e tamén se 
pode gardar como .pdf nalgúns procesadores de 
texto. 

 

 
- Gardaremos o arquivo cun nome que identifique a 

actividade e o autor/a. 
Exemplo: 
Traballo T1.Marta Castro 1ESOA 

 

Envío do documento 
 

Deberemos enviar o arquivo .pdf a través da Aula Virtual na tarefa correspondente desde o 
correo do alumno/a. O correo identificará ao alumno/a co nome e apelido: 
marta.castro@gmail.com. 

 


