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El trabajo académico, como documento, debera tener una forma o presentacion fisica determinada y
por tanto también una composicion o disefio. Merece la pena que tu trabajo sea formalmente correcto,
impecable si puedes, pues debe reflejar el interés y cuidado que has dedicado a su elaboracion. Un
trabajo atractivo y legible refuerza la idea de que has sido riguroso en su preparacion intelectual. Y es
mas que una sensacion: el esfuerzo intelectual tiende a manifestarse en una buena apariencia.

Por tanto, no debe haber descuidos; un contenido sin la forma adecuada dificulta la lectura y el anélisis
a las personas encargadas de evaluar tu tarea. La forma y presentacién de tu trabajo son una exigencia
intelectual mas, diriamos, un medio para conseguir una evaluacién positiva y un entrenamiento para tu
futuro laboral.

Como te vengo diciendo, no obstante, la forma y presentacion también suelen estar sometidas a normas
de tu centro, si se trata de trabajos conducentes a un titulo: instrucciones sobre cémo tiene que ser la
portada, el niUmero aproximado de paginas, el interlineado, el tipo de letra, los margenes, etc. Siguelas
escrupulosamente. Estas normas son muy convenientes, pues asi los estudiantes sabéis como tenéis que
presentar el trabajo y todos los documentos tienen la misma apariencia y unos minimos de calidad
homogéneos, lo que dice también mucho en favor del centro.

Ademas de las cuestiones de forma y presentacion, también hay otras de redaccion y estilo, de lenguaje,
etc., que debes tener en consideracion. Sobre todas estas cuestiones habria mucho que decir, pero me
voy a limitar a resumir algunos consejos fundamentales. Vuelvo a remitirte a la bibliografia final de

esta Guia, donde encontraras obras dedicadas especificamente a estos temas, con mucho mayor detalle.




Algunos consejos sobre la presentacion y redaccion del trabajo

[T pet BT =Tl Respeta las directrices formales que b2 ndiquen, pero denfro de ese marco piensza
creativamenie en el contenido, organizacion v forma dal documento, o te limites a
repetir, copiar, reproducir mimeticamente pawtas, madelos v formatos. Apora tu
noia personal y origingl, anade valor, iniroduce inmovaciones, crea. Tambien es
inferezanie que 2 compares con offos trabajos sobre temas similares de
universidad o de oiras, pero nunca para copiar, SN0 para potenciar tu Mspiracion,
fu personalidad. tus propias ideas, para encondrar fu propio camina.

Al escribar tan 2n cuenia para ouien escrbes |a audiencia ala gue te dinges. Escrive
para tus lectoses, para comumicar, no para ti mismo. Ponie en su lugar, hazie
eniender. Ya no estas anie una composicion personal.

Tu trabaio no es literatura de creacon, sino un texio dentifico, mcuso aungue s=a
un eciwdic scbre poesia lifica. Por fambo, mo pretendes trarsmiiir belleza mi
conmeover, ni lamar la atencion sobre su forma. Soko debes comunicar informacion
de modo Fgurosa. claro v honrade; o que si supone que el documento debe estar,
en esie modesto pero pokle sentido, bien esorio.

Ordena tus ideas antes de redactar, sigue un guion, una secuencia logica. Se
conciso v preciso al espresasie, sin circunloguos ni divagaciones, con AGoF
centifico y claridad. |Usa frases cortas, sin mucha subcrdinacion. Emplea siempre
parrafos breves, de 8 o 10 lineas como maximo.

Piensa muy bien el fitulo del trabajo, de forma gue recoja & contenido del mismi,
pero tambien sus objetivos. Procura gue sea inteligble, significative, atractive en lo
positle y no demasiado largo. Probaklemente deba ir también en inglés.

Jerarquiza en niveles los apartados o epigrafes del frabajo distinguiendalos por el
tamano de |a tpografia y ordenandolos mediante numeros arabigos con puntos: 1.
Apartado. 1.1. Subapariado; 1.1.1. Sub-subapartado. Mas de tres niveles
rumerados puedsn desorientar. Cada apartado pAncipal debe empezar en wna
mwSva pagina mpar.




Fiersa bien & fipo v tamafio de lebra que vas a emplear ¥ aplicalo de marera
unforme. Mo uses, coma mucho, mas gque oira Spogratia distint, para aplicaciones
concretas (por gjemplo; textos citados, pies de lustracion, taklas, efc). El tamano
habitual sera entre 10 v 12 purios, sequn b fuente. Utiiza un tipo de letra normal v
legible ([aral, werdana, calieri, fimes, trebuchet, efc), munca caracheres
extravaganies o pensados para casos especales. Mo uses mayusculas ni
subrayados (tidos. ete ), pues son mucho menos legibles. La solucion es aumentar
el tamano de los caracteres para los tiukes de los capibdos v apartados v emplear
negrta cuando lo veas oportumo. Pusdes recurr tambien al color, pero com
moderacion, kuen gusto ¥ cokherencia.

Disefia la pagiria y escritura con afencion. Preve espacio en blanco suficiente para
hacer relajada la lectura: alrededor del texto v de las figuras, enire parrafos mas
que entre [imeas, enire apartados mas gque entre parrafos. Los margenes supesior,
inferior y laterales pusden sar de 3 cm. El espacio enire imeas debe serde 1a 1,2
La separacion entre parrafos de 12 plos. v enire apartados 30 ptos. Las figuras y
graficos corviene separarios del fexio 10 pios. Inserta encabazado y pie de pagina.

Tu trakajo delbe estar paginado, en los pies de pagina. Todas las paginas cuentan,
pero el mimers no se escribe en las paginas iniciales, hasta el sumaro o la
infroduccion, mi en las que estan en banco, con un tituks o imagen, etc., por estédica

Los encabezados de pagina automaticos pueden ser ufles mo sok para la
paginacion si fuera arrika en lugar de abajo, sino para mseriar el nombre del autor,
el tiulo del trabaio o el titulo de cada capitulo o apartado principal. faciitando el
seguimients de |3 lectuma,

En terminos gensrales, salvo parrafos singulares por alguna razon, coloca el texto
abneado, justificado, tanto por & derecha como por la mauierda.

Emplea siglas, abreviaturas y simbolos con moderacion y coherencia, de forma
sistematica, con el apoyo de la lista a la que me he referido en la seccian 12,3, de
forma gue el lecior esie informasdo.

Para preseniar informacson enumerativa iriroduce Esias en vestical, ordenadas con
mlmErDS o con vinetas, segun necesites o no ofrecer la idea de secuencia lbgica.

Mo permitas gue haya ni uma sola falta de ortografia en tw trabajo, ni wna
incoereccion sindaciica. El procesador de iexios ie ayudara kasiants, pero en fodo
caso es w responsabiidad: vigila v revisa, mﬂhvﬂﬁmmpﬂeadqum
que ie ayude a corregr.

Es imprescindible gue redactes con & apovo de diccionarios, para consaltar
constantes dudas sobre &l uso de palabras, posibles snonimos para no repeline,
oricgrafia, terminos en imgles... Disponer en linea del Diccionanio de la RAE
(hitp:ifde.ras.25) resulta mary Gl Oiro tarto pusde decirse de Google Traductor,
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