
Para citar un libro se ponen los siguientes datos por este orden: 
 
1º APELLIDO (en mayúscula) y nombre (en minúscula) del 
autor;  
2º Título del libro subrayado o en cursiva;  
3º ciudad, editorial y año de publicación. 
 
 Ejemplo: PUERTO, Carlos, Mi tigre es lluvia, Madrid, 
Everest, 1997. 
 

Para citar una revista se ponen los siguientes datos por este orden: 
 
 1º APELLIDOS y nombre del autor; 
 2º "Título del artículo" entrecomillado; 
 3º Nombre de la revista subrayado o en cursiva;  
 4º número, ciudad, año.  
 
 Ejemplo: SAVATER, Fernando, "Los hijos de todos", 
Jatun Sunqu, nº6 (1997). 
 

Para citar enciclopedias, diccionarios, etc que no lleven autor 
debes poner: 

 
1º Título subrayado o en cursiva (incluido el tomo si la obra 
completa incluye varios tomos);  
2º Ciudad, editorial, año de publicación 
  

Ejemplo:  Diccionario de la Lengua Española, Madrid, 
Espasa Calpe, 1995. 

 
Para citar una página web debes poner la dirección 

  
  Ejemplo:  www.geocities.com 
 

 

CÓMO HACER UN TRABAJO 

ESCRITO 

I . E . S .  V A L L E  D E L  J I L O C A  

 

S E G U N D O  C I C L O  D E  L A  E . S . O .  
B A C H I L L E R A T O S  
C I C L O S  F O R M A T I V O S  

(Algunas normas sobre técnicas y 
procedimientos  de investigación, 

estudio y escritura) 
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1.- EL PRIMER PASO 
 
 El primer paso que se ha de dar para empezar un trabajo es pensar 
sobre lo que vas a escribir. El profesor te explicará sobre qué tienes que 
hacer el trabajo y cuál es el guión que debes seguir. En éste, aparecerán los 
principales aspectos del trabajo. El guión servirá de base para el índice y 
también para saber sobre qué aspectos debes buscar información.  Cuando 
tengas claro sobre qué vas a hacer el trabajo y hayas elaborado el guión, 
debes pensar cuál va a ser el proceso de tu trabajo, esto es, el método que 
vas a seguir.  En la mayoría de los casos, será el profesor el que te indique 
cómo debes hacerlo, puesto que la metodología que seguirás vendrá 
determinada por el tipo de trabajo.  Como sabes, no es lo mismo un trabajo 
científico para Matemáticas o Ciencias, que uno monográfico para Historia o 
Literatura o un trabajo sobre un libro de lectura. 
 
 Lo importante es que el trabajo esté realizado de forma coherente, es 
decir que una vez comenzada la redacción definitiva, ésta se haga con los 
mismos criterios.  Es importante que lo recuerdes en el caso de trabajos en 
grupo. 
 

   

 2.- BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN 
 
 Entre los tipos de fuentes que puedes utilizar enumeramos los 
siguientes: 
 

- Fuentes escritas: Enciclopedias, libros de texto, monografías, 
prensa, apuntes de clase, libros de lectura, información a través 
de Internet, etc.   
 
- Fuentes no escritas: Documentos orales, fotografías, vídeos, 
gráficos, diapositivas, etc. 

 
 Ante todo, no hay copiar sin más de las enciclopedias o de otras 
fuentes escritas y nunca hay que presentar un texto impreso directamente de 
Internet. Se trata de leer los textos (libros completos, partes referidas al tema, 
artículos de revistas, páginas web, etc.) así como de consultar los 
diccionarios y las enciclopedias, es decir, todo aquello que pueda contener 
cualquier información sobre nuestro tema, recogiendo todo lo que 
obtengamos en fichas, folios, cuadernos, etc. 

Una vez recopilada toda la información posible, hay que organizarla. 
Seleccionaremos la que más nos convenga por su relación con el tema, 
descartando la que sea marginal.   Recuerda que porque algo aparezca en 
Internet no tiene por qué ser verdad: no necesariamente todo lo que 
encontramos a través de Internet es válido. 
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5.2.- La estructuración de un trabajo  
 

El contenido de un trabajo es el siguiente, por este orden: 
 
Portada:  tiene que llevar el título del y el nombre del autor o 

autores de éste. También es necesario hacer constar el curso y 
grupo e incluso la asignatura con la que está relacionado el 
trabajo. 

 
Índice de contenidos: señala los capítulos o apartados concretos 

y exactos en que se ha estructurado tu trabajo, puede ir al 
comienzo o al final del trabajo, pero quizá sea más conveniente 
situarlo al principio del trabajo a fin de que el lector conozca 
desde un comienzo los apartados que se van a tratar.  
Conviene redactarlo al final y después de haber numerado las 
páginas, para saber con exactitud en qué página comienza 
cada apartado. (Recuerda que el índice no tienes que incluirlo 
dentro del índice) 

 
Introducción:  en ella se plantea principalmente el tema y el 

enfoque seguido.  Conviene redactarla al final, cuando el 
cuerpo del trabajo ya está hecho.  (Se puede hablar también de 
las dificultades que se ha tenido,  plantear un breve resumen de 
la tesis fundamental que se va a desarrollar luego, etc. )  

 
Cuerpo o desarrollo de un trabajo:  recoge los diversos 

capítulos o apartados con sus correspondientes títulos y notas 
a pie de página. 

 
Conclusión:  recoge las cuestiones, ideas, valoraciones etc. que 

se pueden plantear o deducir a partir del resto del trabajo. 
 

Apéndices o anexos:  sirven para ampliar el trabajo de forma 
complementaria (mapas, textos, imágenes visuales...) 

 
Bibliografía: Es la relación con todas las obras que has 

consultado para hacer el trabajo. Debes ordenarlos 
alfabéticamente por el apellido del autor o por el título si se trata 
de alguna enciclopedia o diccionario.  (Siempre hay que poner 
bibliografía, aunque sólo hayas usado el libro de texto, el 
diccionario y la enciclopedia Encarta, por ejemplo).   
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5.1.- La presentación visual 
 

o El trabajo debes presentarlo en hojas de tamaño DIN A 4 que es 

el tamaño que con mayor frecuencia se suele utilizar. Es 
conveniente que  lo presentes a ordenador (a no ser que tu 
profesor te haya dicho que lo presentes escrito a mano). No 
debes decorar con cenefas, orlas o grecas tus folios. 

 
o Para no malgastar papel, entrega el trabajo escrito a doble cara 

y evita la "hoja de cortesía" -hoja en blanco que se incluye al 
final del trabajo-. 

 
o Tendrás que confeccionar una portada en la que deben constar 

el título del trabajo y el nombre del autor o autores de éste. 
También es necesario hacer constar el curso y grupo e incluso 
la asignatura con la que está relacionado el trabajo. 

 
o Los párrafos deben ir separados. Además, al inicio de cada 

párrafo es conveniente hacer un sangrado (o sea, no empezar a 
escribir la primera línea justo al borde izquierdo, sino un poco 
más adentro). 

 
o Si el trabajo se presenta escrito a mano, se siguen las medidas 

y directrices indicadas, pero hay que tener en cuenta que cuesta 
más leer un trabajo escrito a mano que a máquina, por lo que 
hay que intentar que la letra sea clara y legible. 

 
o Si el trabajo consta de pocas hojas, ha de graparse por la parte 

superior izquierda. Si el trabajo consta de muchas hojas y 
alguna pudiera desprenderse si se grapan, se puede recurrir a 
una carpetilla.  En cualquier caso, las hojas deben ir numeradas 
(excepto la portada). 

 
o Se deben separar con espacios en blanco los diferentes 

apartados o capítulos. 
 
o Los títulos se escriben con mayúsculas. 

 
o Se deben respetar los márgenes de las páginas, especialmente 

el margen lateral izquierdo.  
 

o Las notas o explicaciones complementarias han de figurar a pie 

de página o al final del cuerpo del trabajo y redactarse con letra 
de menor tamaño. 
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 3.- GUIÓN PROVISIONAL 
 
 No es fácil ni conveniente abordar un trabajo directamente, sobre la 
marcha, pues podrían quedar aspectos fundamentales sin tratar o expuestos 
muy desordenadamente.  Un guión previo es muy importante para tener una 
idea de conjunto sobre lo que se va a tratar: sus partes, sus aspectos más 
destacables... Es el borrador de ese trabajo y lo podemos realizar en forma 
de esquema, indicando las secciones en que vamos a dividir el trabajo. Nos 
puede servir como base el esquema más habitual y tantas veces mencionado: 
introducción, cuerpo y conclusiones, pero tienes que tener claro qué aspectos 
vas a tratar en la introducción, qué partes tendrá el cuerpo y qué conclusión o 
conclusiones vas a sacar.  Mientras se redacta el trabajo conviene repasar el 
guión una y otra vez, pues siempre pueden añadirse y suprimirse algunos 
aspectos. 
 
 
 4.- LA REDACCIÓN DEFINITIVA 
 
 Cuando por fin te pongas a redactar tu trabajo,  deberás tener en 
cuenta unas cuantas reglas que te permitirán llevar a cabo el trabajo de una 
forma más clara, correcta, y legible. Recuerda que escribes para ser leído y 
que, por tanto, tienes que cuidar especialmente la redacción. 
 

4.1. ¿Cómo escribimos? 
 

 Te vamos a dar en este apartado algunos consejos para mejorar tu 
redacción: escribe oraciones cortas, evita el exceso de subordinadas y 
pronombres, evita muletillas como "pues", "que", "es cuando", etc. al principio 
de frase o párrafo; no subrayes nada más que cuando sea necesario, utiliza 
sinónimos para evitar las repeticiones innecesarias, evita emplear "palabras 
baúl" y organiza las frases en párrafos (recuerda que debes sangrar la primera 
línea). 

Además de seguir todos estos consejos, es absolutamente 
imprescindible que releas lo que has escrito y corrijas todos los errores que 
hayas podido cometer (recuerda que el corrector ortográfico de los 
procesadores de texto corrige algunos errores, pero no todos -ni siquiera casi 
todos-) 

4.2. ¿Por dónde empezar a redactar? 
 

 Lo mejor es empezar por el cuerpo del trabajo, con los apartados que 
hayas considerado conveniente en tu guión.  La introducción y las 
conclusiones hay que dejarlas para redactarlas después. En tercer lugar, se 
hace una lista con la bibliografía consultada y, por último, cuando sepas las 
páginas de todo el trabajo, el índice. 
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 4.3. ¿Qué es una cita y cómo escribirlas? 
 
 Normalmente en un trabajo se citan muchos textos de otros 
autores: el propio texto objeto de tu trabajo, algún fragmento concreto de 
tus fuentes de información, etc... Por tanto, las citas son fragmentos 
literales que te conviene introducir en tu trabajo bien para apoyar tu 
interpretación personal, bien para luego comentarlas o interpretarlas.   
Nunca debes apropiarte de palabras o ideas ajenas sin indicarlo, para ello 
utilizarás citas y deberás aclarar la procedencia de ellas 
 
Hay dos formas de citar en un trabajo: 
 

a) Citas breves: Se entrecomillan sin separar del cuerpo del texto. 
Ejemplo: 
 Los poetas hablan con las palabras de todos, pero a través de ellas 

consiguen plasmar sensaciones y sentimientos con una intensidad más profunda, 

que nos emociona y conmueve. Es como si consiguieran hablar -como dice 

Bécquer-  "con palabras que fueran a un tiempo suspiros y risas, colores y 

notas". 

 
b) Citas extensas: Se separan del texto, escribiéndose a un solo 

espacio y con un margen mayor, sin que hagan falta entonces las 
comillas. Esta forma de citar se denomina sangrado.  Ejemplo: 
 Flaubert, en Memorias de un loco, reflexiona sobre la vida y se hace 

una serie de preguntas al respecto para cuestionarse sobre el sentido de su 

existencia, como podemos observar en este fragmento: 

 Voy, pues, a escribir la historia de mi vida. ¡Qué vida! ¿Pero 

he vivido? Soy joven; tengo el rostro sin arrugas; el corazón, sin 

pasión. ¿Oh, qué tranguila fue, qué dulce y feliz, quieta y pura 

parece! ¡Oh, sí, apacible y silenciosa cual una tumba cuya alma sería 

el cadáver!   

 Apenas viví: no conocí el mundo, es decir, no tengo amantes, 

aduladores, criados, coches y caballos; no entré, como se dice, en 

sociedad, ya que me pareció siempre falsa, ruidosa y cubierta de 

oropel, aburrida y afectada.1 

 

También debes indicar la procedencia de la cita. Aunque se 
puede hacer de varios modos (a pie de página, al final del capítulo o al 
final del trabajo), lo más práctico es ponerlas a pie de página, separadas 
del resto del texto por una línea horizontal o por algunos espacios en 
blanco.  Para ello, cada cita tiene que tener una llamada (generalmente un  

 
 1CLAVEL, Enrique, Lengua Castellana y Literatura 2º E.S.O., Madrid, 
Alhamabra Longman, 1996, p.100. 
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número) que remita al pie de página. Puede iniciarse la numeración en cada 
página. 

 
El orden de los datos de aclaración de la cita de los libros se realiza 

del siguiente modo: 
 
 1º APELLIDO (en mayúscula) y nombre del autor, 2º Título del 
libro subrayado o en cursiva, 3º Ciudad, editorial y año de publicación, 
4º páginas en que están las palabras reproducidas. 

 
Ejemplo:   PUERTO, Carlos, Mi tigre es lluvia, Madrid, Everest, 1997, p.20. 

  
 El título de los artículos de revistas aparecerá entrecomillado y 
se subrayará el nombre de la revista, indicando después el número, el 
año correspondiente entre paréntesis y  a continuación la página o 
páginas. 
  

Ejemplo:   SAVATER, Fernando, "Los hijos de todos", Jatun Sunqu, nº6 (1997), p.19. 

 
 Hay algunos casos especiales en los que debes utilizar 
abreviaturas:  

- Si dos citas correlativas pertenecen al mismo libro o artículo, basta tras la llamada 
escribir ibidem o ibid.  ( en el mismo lugar) y la página si varía.  

 
Ejemplo: (1)PUERTO, Carlos, Mi tigre es lluvia, Madrid, Everest, 1997, p.20. 

(2) Ibid., p.23. 
 

- Si la cita pertenece a un libro ya mencionado antes y sólo se ha citado dicho libro 
de tal autor, basta tras el nombre de éste poner op.cit. u ob.cit. (obra citada) y la 
página.  
Ejemplo:(3) FLAUBERT, Gustave, Memorias de un loco, Barcelona, Editorial 
Juventud, 1990.(4)PUERTO, Carlos, op. cit., p.30. 

 
- Si la cita pertenece a un artículo ya mencionado antes, y sólo se ha citado dicho 

artículo de tal autor, basta tras el nombre de éste poner art.cit. (artículo citado) y la 
página. 

  
Ejemplo:(5) SAVATER, Fernando, art. cit., p.20. 

 
  
 5.- PRESENTACIÓN FINAL DE UN TRABAJO ESCRITO 
 
 Además de redactar correctamente un trabajo, hemos de cuidar su 
presentación formal, pues ésta influye decisivamente en su valoración.  Para 
ello, tendremos en cuenta una serie de características comúnmente 
admitidas en la presentación y estructuración de los trabajos escritos: 
 

 


