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Apartados del 
trabajo 

 Portada: Título del trabajo; autor/a o autores del trabajo (nombre completo, 

curso y grupo); asignatura y profesor/a. Página sin numerar. 
 

 Índice: Listado de partes y contenidos del trabajo. Incluirá el epígrafe o título 

de cada apartado y la página en que comienza cada uno. Irá siempre en la 
página 1 del trabajo, detrás de la portada. 
 

 Cuerpo del trabajo: Suele incluir tres partes fundamentales 

 Introducción: Planteamiento del trabajo y/o descripción de actividades. 
Será breve (máximo una hoja). 

 Desarrollo: Los distintos apartados bien diferenciados (epígrafes, 
subtítulos, numeración, etc.) 

 Conclusión: Síntesis y valoración personal 

 Cada una de estas partes debe empezarse en una nueva página 
 

 Anexos o apéndices: Material complementario (mapas, gráficas, textos, 

etc.). No es obligatorio. 
 

 Bibliografía: Lista del material consultado para realizar el trabajo (libros, 

artículos o sitios web). Aparecerá ordenado alfabéticamente por el apellido del 
autor.  

1. Cómo hacer referencias bibliográficas: 
 Libros: Apellidos (mayúscula), Nombre (minúscula o inicial) / 

             Título y subtítulo de la obra (en cursiva, si el trabajo es a 
             ordenador; subrayado, si el trabajo está escrito a mano)/ 
             Editorial / Lugar y fecha de edición / Número de edición  
             (si no es la 1ª) / página o páginas en que está la cita. 

       Ejemplo:  

BRENAN, Gerald, El laberinto español. Ed. Planeta, Barcelona, 1977, 3ªed., pág. 150 
 

 Artículos de revista o periódico: Apellidos (MAYÚSCULA), Nombre 
            (minúscula) / Título del artículo (entrecomillado) / Nombre 
            Revista o periódico (en cursiva o subrayado) / Número del 
            Tomo o fascículo) / Lugar y fecha de edición / Pág. o págs. 
            en que está el texto citado.   

       Ejemplo:  

PEDRAZA, Mª Pilar, “La envidia (ese fuego helado)”, El Bosque, núm.28, Zaragoza, enero-
abril 1992, págs.22-25 

     

 Sitios web: Título de la página y/o dirección URL  
       Ejemplo:  

http://es.wikipedia.org/wiki/Cervantes 
 

2. Cómo hacer una cita textual: Una cita directa es el uso textual en un trabajo 
de las ideas u opiniones de otro autor.  

- Si la cita es corta, se intercala en el texto entre comillas.  
- Si es extensa, se separa del texto con sangría y sin comillas.  

                 Es importante dar la referencia de su procedencia. Hay dos formas: 
a. Insertando una nota a pie de página 

Ej. “Ante la sorpresa general, Azaña permitió que su nombre fuera 
propuesto”

1
  para presidente de la República. 

b. Poniendo al lado de la cita el nombre del autor y el año. Al final del 
trabajo se pone la referencia bibliográfica completa: 
Ej. “Ante la sorpresa general, Azaña permitió que su nombre fuera 
propuesto” (Brenan, 1977) para presidente de la República. 

La cita bibliográfica completa sería: BRENAN, G., El laberinto español. Ed. Planeta, Barcelona, 1977.   
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