
Guía de estilo 
para la presentación de 
trabajos 

2025/26

MÓDULO:
AFONDAMENTO



MÓDULO:
AFONDAMENTO 

¿Para qué?LA PRESENTE GUÍA PRETENDE SENTAR LAS
BASES PARA LA HOMOGENEIZACIÓN DEL
FORMATO DE TODOS LOS TRABAJOS
PRESENTADOS POR EL ALUMNADO DEL CICLO.
DICHOS TRABAJOS HABRÁN DE PRESENTARSE
REALIZADOS EN UN PROCESADOR DE TEXTOS
INFORMÁTICO. TODO DOCUMENTO ESCRITO  
HA DE SEGUIR UNA LÓGICA ESTRUCTURAL Y
COHERENTE EN LOS ARGUMENTOS
EXPUESTOS, ADEMÁS DE TENER UNA
PRESENCIA Y FORMATO DETERMINADO. 
LA EXPOSICIÓN SE DIVIDIRÁ EN TRES BLOQUES:

UNAS NOTAS SOBRE LA ESTRUCTURA DE
LOS TRABAJOS.
LAS NORMAS GENERALES DE ASPECTOS
TIPOGRÁFICOS, MAQUETACIÓN Y CITAS
BIBLIOGRÁFICAS.
NORMAS GENERALES SOBRE REDACCIÓN.



Estructura de
los trabajos
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1.  PORTADA.
2. TABLA DE CONTENIDO (ÍNDICE)
3. INTRODUCCIÓN
4. DESARROLLO
5. CONCLUSIONES
6. COMENTARIO PERSONAL
7.  BIBLIOGRAFÍA
8. ANEXOS
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Portada
Contendrá el título del trabajo. Habrá de colocarse
centrado, en letras mayúsculas y se situará en la
mitad superior de la página. En el cuadrante inferior
derecho, se pondrá el nombre o nombre de
autores/as, alineado a la derecha. Debajo se pondrá
el nombre del módulo, la fecha y Ciclo: Guía no medio
natural e de tempo libre.   



“TÍTULO DEL TRABAJO”

Nombre autor 1

Nombre autor 2

Módulo: Organización de Itinerarios

Junio de 2025

Guía en el Medio Natural y de Tiempo Libre
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Explica la organización del contenido del trabajo en las
correspondientes divisiones y subdivisiones con su correspondiente
página. Cuando está bien elaborado, sirve como síntesis del trabajo.
Se inserta en la hoja que sigue a la portada. Diferentes procesadores
de texto generan la tabla de contenido automáticamente. Puedes
encontrar información sobre  cómo generar una tabla de contenido
en (pincha o visita el enlace): 

Word:http://office.microsoft.com/eshn/word/HP051892933082.aspx.
OpenOfficeWriter:http://ooolab.blogspot.com/2006/10/indice‐
automtico‐en‐ openoffice.html
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Introducción

En esta primera parte del trabajo se hace una
pequeña redacción sobre el tema del trabajo, sin
extenderse demasiado. Se tratará de incluir una
pequeña reflexión o justificación del tema del
trabajo, los objetivos que se plantean y la
metodología utilizada.
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Desarrollo
El contenido del trabajo se estructurará en capítulos/
subcapítulos o secciones/subsecciones (que
aparecerán en el índice) para organizar mejor el
contenido del trabajo. La secuencia en la que
aparecen los contenidos habrá de tener un orden
lógico para facilitar la comprensión del lector.
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Conclusiones
Es una síntesis de las ideas esenciales del trabajo. Se
ha de hacer una argumentación clara y concisa de lo
que consideramos fundamental, tras el análisis de lo
que llevamos escrito. La conclusión final cierra la
introducción,  es decir, se cierra el trabajo sobre el
comienzo.
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En este apartado se hará un juicio crítico sobre lo que el texto o
temática sugiere al alumno/a. Pueden hacerse valoraciones
argumentadas  de asentimiento, disentimiento o matizando el texto
trabajado. Es el espacio adecuado para relacionar los conocimientos
del alumno/a con lo que expone el texto trabajado o la temática
sobre la que versa el trabajo. Hay que procurar no caer en un excesivo
subjetivismo, evitando argumentaciones categóricas y provocadoras.
Prestar atención al hilo argumentativo en este apartado
(introducción‐argumentación‐conclusión).
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Bibliografía

Enumeración de todo el material bibliográfico que se
ha utilizado para la elaboración del trabajo, se haya
hecho cita literal o no. Se ordenará alfabéticamente
por el apellido del autor/a.
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Bibliografía
En los anexos se incluye otra información adicional
que complementa el trabajo (tablas estadísticas,
cuestionarios, gráficos,...). Se ponen al final del
trabajo y cada a cada uno de ellos se le nombra con
una letra, por orden alfabético. 

Por ejemplo: Anexo A: Tablas Estadísticas, Anexo B:
Cuestionarios, Anexo C: Gráficos,...)
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anteriores empezará en una
hoja nueva. 1.  PORTADA.

2. TABLA DE CONTENIDO (ÍNDICE)

3. INTRODUCCIÓN

4. DESARROLLO

5. CONCLUSIONES

6. COMENTARIO PERSONAL

7.  BIBLIOGRAFÍA

8. ANEXOS



Normas sobre tipografía y
maquetación

MÁRGENES

TIPO DE LETRA

INTERLINEADO
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NUMERACIÓN



Normas sobre tipografía y
maquetación:  

Entre 2.5 y 3 cm
para todos los
márgenes
(superior e
inferior, derecho e
izquierdo).

Arial o Times New Roman,
tamaño 12 en el texto
normal del trabajo. Para
los capítulos/secciones se
puede usar tamaño 14,
para los subcapítulos y
subsecciones, se usará
tamaño 12, ambos en
estilo negrita. El título en
la portada podrá ir en
tamaño 16 o 18. Los títulos
de las tablas o figuras y las
notas al pié irán en
tamaño 10.

Utilizar interlineado
de 1,5 líneas. Con
excepción de la
bibliografía y las
notas al pie, en la
que se utilizará
interlineado
sencillo. El alineado
será justificado.

Las páginas
deberán ir
numeradas,
exceptuando la
portada. El número
deberá aparecer en
la esquina inferior
derecha.

MÁRGENES TIPO DE LETRA NUMERACIÓNINTERLINEADO
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Referencias
y

bibliografía

MÓDULO:
AFONDAMENTO



Referencias
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Con carácter general, a continuación del texto citado
o de la idea mencionada se pondrá entre paréntesis
el nombre del autor seguido de una coma y el año de
publicación de la obra, por ejemplo: 
La sociología francesa se preocupó de los “hechos
sociales” (Durkheim,1895).

SE DEBE CITAR LA FUENTE
TANTO CUANDO SE UTILIZA DE
MANERA TEXTUAL (QUE
APARECERÁ ENTRE COMILLAS)
COMO CUANDO SE HACE
PARÁFRASIS.

En las citas textuales, se seguirán las mismas normas
que las mencionadas hasta ahora pero añadiendo la
página de donde se extrae la información. Por
ejemplo:
La investigación educativa consiste en “(...) una
investigación sistemática, controlada, empírica y
crítica, de proposiciones hipotéticas acerca de
presuntas relaciones entre fenómenos naturales”
(Kerlinger, 2001: 13). 



Bibliografía
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Ordenar las obras alfabéticamente, tomando como
referencia los apellidos del autor o, en el caso de que
no haya un autor definido, la primera palabra
principal del título o la entidad que publica.SE INCLUIRÁN, AL FINAL DEL

TRABAJO EN CAPÍTULO APARTE,
TODOS LOS DOCUMENTOS QUE
HAYAMOS UTILIZADO PARA LA
ELABORACIÓN DEL MISMO.
LAS REGLAS SERÁN LAS
SIGUIENTES:

Configura las referencias en interlineado sencillo.
Alineación justificada.

Cada una de las referencias irá con sangría francesa.
(al seleccionar toda la referencia y pulsar Ctrl+F se
genera esta sangría automáticamente).

Primero se escribe el apellido del autor y a
continuación la primera letra su nombre, separándolo
con una coma. Si hay varios, se separan los nombres
por punto y coma o “y” según corresponda. Después
se coloca el año de publicación. 
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En los libros, se pone el título
en cursiva y después el lugar
de edición, dos puntos y el
nombre de la editorial.
Moruno, P y Romero, D.M.
(2006) Actividades de la vida
diaria. Madrid: Masson
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Se reseña el título del artículo,
seguido del nombre de la revista en
cursiva, nº de la revista y páginas que
ocupa el artículo. 
Ejemplo: Rodríguez, C. e Ison, M.
(1998). Autoconcepto en niños con
trastornos de conducta de escuelas
urbano‐marginales. PsicoPedagógica.
Psicología y Pedagogía de la Persona,
3, 111‐120.
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Hacer referencia al autor o a la entidad responsable de la
página web. Añadir la fecha en la que se consulta y la
dirección web. 
Ejemplos:
 • Backhoff, E., Larrazolo, N. y Rosas, M. (2000). Nivel de
dificultad y poder de discriminación del Examen de
Habilidades y Conocimientos Básicos. Revista Electrónica
de Investigación Educativa. Consultado el 8/6/2004 en:
http://redie.ens.uabc.mx/vol2no1/conteni... 
• American Psichological Association (2003). Apa Style:
Electronic References. Consultado el 21/2/2008 en:
http://www.apastyle.org/elecref.html
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La redacción es un escrito en el que se desarrolla de una
manera completa, clara, precisa y ordenada un trabajo o unas
ideas. 

Es necesario poner espacial atención en tres aspectos:
 
El orden (la secuencia de ideas ha de seguir una lógica). 

La ortografía (la imagen de un buen trabajo puede quedar muy
dañada si tiene faltas ortográficas). 

La gramática: Una gramática incorrecta induce a la
ambigüedad y a la falta de comprensión adecuada de lo que se
quiere expresar.  
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Vigilar el no dejar líneas sueltas al final de la página (líneas
huérfanas) ni al principio (líneas viudas). 

Prestar atención a no cortar tablas o gráficos. Utilizar
correctamente los signos de puntuación ya que es muy
importante su correcto uso para que el lector haga pausas o
subordinaciones y pueda leer las ideas fluidamente. 

La claridad en la redacción es un aspecto fundamental para
que el lector comprenda nuestro trabajo.

Evita el uso de metáforas y expresiones coloquiales y
regionales. 



Un último consejo:
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 Para evitar estos errores,
 imprime y lee el trabajo
 un par de veces antes de
 entregarlo.  


