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DETERMINAR LA NATURALEZA DEL TEXTO

Resumen/abstract
Recoge los principales contenidos de un texto y los detalla en un texto breve. En los trabajos
académicos suele incorporarse al inicio un pequeño resumen con palabras clave (usualmente
cinco).

Reseña
Se trata de un texto especializado que recoge las principales aportaciones de otro texto e
incorpora un análisis crítico. Implica un trabajo comparativo con otras publicaciones o con la
situación general del conocimiento sobre el argumento.

Trabajo académico/ensayo
También es un texto especializado que pretende demostrar una tesis o premisa, sirviéndose de
las aportaciones de otros especialistas y, a veces, en nuevos datos que incorpora al análisis.
Los trabajos académicos constan, al menos, de introducción, desarrollo y conclusiones y
siguen un método científico basado en el manejo de datos contrastables y verificables.



TRABAJOS INDIVIDUALES O TRABAJOS EN GRUPO: CÓMO ORGANIZARSE

 Todas las recomendaciones anteriores.

 Crea un documento común para listar las
entradas bibliográficas (trabajo colaborativo
online).

 Homogeneización: Comprueba que todos
seguís el mismo formato y cuál es la primera
nota en la que se cita una publicación.

 Todos los miembros del grupo deben revisar las
partes realizadas por tus compañeros.

 Evitad añadir partes sin coherencia. En la
medida de lo posible se deben rehuir los
pastiches y las partes agregadas de manera
forzada.

TRABAJOS INDIVIDUALES TRABAJOS EN GRUPO
 Recoge una bibliografía adecuada al tema.

 Crea fichas personales para resumir tus
lecturas.

 Durante toda la extensión del texto debes
seguir las mismas normas de edición.

 Lista los apartados que vas a utilizar en tu
exposición y los contenidos de cada uno de
ellos.

 El texto debe tener, al menos, una
introducción, un desarrollo y unas
conclusiones originales.

 Recuerda que el plagio está prohibido.



PARTES DE UN TRABAJO ACADÉMICO
 Portada

 Índice

 Introducción: punto de partida.

 Origen y justificación del trabajo (¿por qué se hace?).

 Objetivos y condicionantes (¿qué se va a hacer?).

 Enfoque metodológico (¿cómo se va a hacer?).

 Estado de la cuestión (¿qué se ha escrito anteriormente?).

 Desarrollo: análisis del tema.

 Contexto histórico-artístico de la obra.

 Análisis técnico, material, formal, iconográfico, etc. de las obras.

 Establecimiento de analogías.

 Desarrollo de las ideas originales del autor.

 Conclusiones: exposición de las aportaciones del autor.

 Glosa de las aportaciones del autor.

 Opinión personal y valoración de los objetivos planteados.

 Bibliografía: fuentes utilizadas.



 DIN A4 (210 x 297 mm)

 Vertical

 Número de página en 
el centro 
(preferentemente)

DISTRIBUCIÓN GENERAL DE LA PÁGINAFORMATOS Y MAQUETACIÓN



Superior e inferior
25 o 30mm Laterales

25mm

MÁRGENESFORMATOS Y MAQUETACIÓN



PORTADA

 Escudo oficial (opcional, según casos)

 Titulación, curso y nombre de la 
asignatura

 Título del trabajo

 Autor y profesor/director

 Fecha

https://www.unileon.es/universidad/identidad-visual-corporativa


ÍNDICE

 Se justifica siempre

 Establece una numeración coherente con los 
apartados en los que se divide el texto

 Deja un espacio suficiente entre las diferentes 
entradas

 Utiliza la función de Word 

REFERENCIAS, INSERTAR ÍNDICE



1. Encabezado 1
1.1. ENCABEZADO 2

1.1.1. Encabezado 3

FORMATOS Y MAQUETACIÓN

Tipo de letra: Times New Roman, Arial o Garamond

Tamaño: elmismodelcuerpoo ligeramentemás grande
Sinpuntoal final. Título.
Podránnumerarsesi es preciso
No se debe poner tipos de letra diferentes
nicolores,

tamaños enormes,
ni decorarlos🙃🙃

ENCABEZADOS



FORMATOS Y MAQUETACIÓN

Tipos de letra: Times New Roman, Arial o Garamond
Tamaño: 12 puntos
Interlineado: 1,15 o 1,5 puntos
Los párrafos deben ir siempre justificados

Para el sangrado debe utilizarse la regla automática superior.
El primer párrafo no se sangra

CUERPO DE TEXTO



 Tipos de letra: la misma que en el cuerpo de texto
 Tamaño: 10 puntos
 Interlineado 1 punto
 Justificado

FORMATOS Y MAQUETACIÓN PIE DE PÁGINA, NOTAS O CITAS

Ejemplo:

Utiliza:



FORMATOS Y MAQUETACIÓN CITAS

 Cortas: integradas en el texto
A) Las directas llevan comillas inglesas (“”) o españolas/angulares

(«»)
Dos años más tarde, se le encargó al mencionado taller la decoración de las
Galerías Pacífico, para las que eligieron un tema relacionado «con la exaltación
de las virtudes humanas, el dominio del hombre sobre las fuerzas naturales, la
solidaridad entre los pueblos y la visión de una tierra pródiga y fecunda» (Babino,
2002: 389)

B) Indirectas
Este acontecimiento es subrayado por muchos investigadores como el inicio del
muralismo político en Argentina (Babino, 2002: 383).

Ejemplo:

Ejemplo:



FORMATOS Y MAQUETACIÓN CITAS

 Largas: Formadas por más de tres líneas. Se colocan en párrafo
aparte

Sin embargo, en el cine:
siendo el espectáculo cinematográfico veloz y sintético,
no da tiempo, dentro de la sala, a la contemplación de
decoraciones que, por el contrario, inquietarían al público
en el apremio de los cortísimos intervalos. Creemos que los
vestíbulos, en cambio, deben ser, eso sí, exhibiciones
permanentes de obras de arte –fijas o cambiables- para
goce y educación del público (López y Zemborain, 1946:
93-96)

Ejemplo:



FORMATOS Y MAQUETACIÓN MANUALES DE ESTILO

APA (American Psychological Association)

Chicago (University of Chicago Press)

MLA (Modern Language Association)

etc.

https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_apa_7th_ed
https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_chicago
https://biblioguias.uam.es/c.php?g=305449&p=4992471


BIBLIOGRAFÍA

Orden alfabético por el 
apellido del autor/fechas 
de las publicaciones

Cuando sea 
conveniente, separar por 
secciones según el tipo 
de fuente



GESTORES BIBLIOGRÁFICOS



IMÁGENES

 Evita las imágenes muy pequeñas

 Desecha las imágenes con poca resolución y mala calidad.
Preferiblemente se utilizan imágenes a partir de 300 píxeles por
pulgada

 Las imágenes están libres de derechos de autor en el ámbito
universitario, así que utilízalas en tus trabajos de las asignaturas,
pero no las publiques fuera del ámbito académico sin solicitar
los permisos correspondientes



Fig. 7 Annibale Carracci, Las santas mujeres ante la tumba de Cristo resucitado, 1597-1598, Óleo sobre lienzo, 121 x
145,5 cm. San Petersburgo, Museo Estatal del Hermitage, Inv. GE 92. Fuente: Wikimedia
https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/8/83/Annibale_Carracci_-_Holy_Women_at_Christ%27_s_Tomb_-
_WGA4454.jpg

 En el texto haz referencia a las imágenes
a través de la fórmula (fig. X)

 Introduce toda la información posible en
el pie de página. Al menos debe constar
el autor, el título, la fecha y la ubicación.

 Cuando no tengamos los derechos de
reproducción de la imagen, podemos
acogernos al derecho de cita. Para ello
es necesario reflejar la procedencia de la
imagen al final del pie de página

IMÁGENES



ATENCIÓN: ALGUNOS ERRORES FRECUENTES

 Índices sin números de páginas.
 Imágenes sin título, autor, año, etc.
 Frases sin punto final.
 Espacios mal colocados con puntos y/o

comas, así como dobles espacios.
 Formato incorrecto en las citas.
 Páginas sin numerar.
 Párrafos sin sangrar y/o sin justificar.
 Decoración “excesiva” que dificulta la

lectura.

 Faltas de ortografía y erratas: errores en
tildes, conjugaciones, concordancias de
género, número o mayúsculas. Hay que
evitar las palabras inventadas o
provenientes de otras lenguas
(extranjerismos).

Mala redacción.
 Plagios o “inspiración excesiva”.
 Referencias sin citar.
 Trabajos sin nombre.
 Temática incorrecta.
 Número de palabras superior o

notablemente inferior al exigido.



EN RESUMEN

Sigue las guías de estilo y mantén un formato coherente.

Recoge bien las fuentes y cítalas todas de manera completa y
homogénea. Si no eres el autor de una idea, indícalo.

Revísalo todo varias veces y detenidamente.

Pregunta las dudas.

Si es posible, completa el trabajo con contenidos propios,
interesantes y bien pensados.
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