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Un dos acordos do profesorado do IES Fontexeria, dentro do Proxecto
Lingdistico, refirese &s seguintes guias practicas:

e Guia para a presentacion de exames e cadernos.

e Guia para a elaboracion e presentacion de traballos escritos.

e Guia para a exposicion oral.

e Guia para aresolucion de problemas.



PRESENTACION DE EXAMES E CADERNOS

iMa.r)(e superior: 3,5 ¢cm

" d caligrafia debe ser clara e lexible.

Evitar os borrons, as riscaduras e o uso do tipex. De
ser inevitable, riscar o erro e ponelo entre paréentese
(exst).

Usar o sublinado para destacar palabras. Podese em-

pregar unha regra para os sublinados.
Marve esguerda: Enumerar as paxinas nun extremo por se se descolocan .
HS em Marxe dereita:
Debense deixar marxes en cada paxina. B >,

Usaranse guions nas palabras que o precisen para ali-
Nar a dereita.

Js linas deben quedar rectas.

Os paragrafos separanse cun maior espaz.o que entre;
as linas.

Na primeira lina dun paragrafo faise sangria.
Separar os exercicios cun ha maior separacion.
Deberanse numerar as preguntas as que se responde.

Unha resposta deberd comezar partindo da pregunta.
Por exemplo:

I. Que e un paragrafo?
Un paragrafo € un grupo de oracions relacionadas cun
tema.

Maryxe inferior: & em 1
\ —
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PRESENTACION DE TRABALLOS ESCRITOS

Co obxectivo de mellorar a presentacion e o contido dos mesmos, propofiemos un modelo

qgue podera ser empregado como guia nas diferentes materias.

Este modelo recolle normas, criterios e consellos a ter en conta con respecto aos

seguintes aspectos:
1. Preparacion.
2. Estrutura e organizacion da informacion.
3. Ortografia e expresion.
4. Presentacion e limpeza.
5. Formato da paxina e marxes.
6. Estrutura do traballo.
6.1. Portada.
6.2.Indice.
6.3. Formato dos titulos dos capitulos ou apartados.
6.4. Formato dos paragrafos.
6.5. Citas.

6.6. Bibliografia.
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Aspectos Normas / Criterios / Consellos

Fases:
1. Delimitar o tema do traballo.

2. Buscar informacion en enciclopedias, dicionarios, libros, Internet, medios de
comunicacion, entrevistas a persoas competentes na materia, visitas,...

. 3. Filtrar a informacion. A informacién debe ser seleccionada conforme ao tema e ao
PREPARACION nivel que se esta a estudar. Debera ser eliminado todo o que é superfluo e confuso.

4. Seleccionar os datos importantes: toma de notas, elaboracion de resumos e
esguemas, anotacion das palabras clave,...

5. Ordenar as ideas. Resultara Gtil elaborar un esquema ou unha lista das ideas clave.
6. Redactar un borrador. E imprescindible.
7. Realizar, despois de corrixir o borrador, a redaccion definitiva.

Aspectos que se valoran:
— Uncontido axustado ao tema proposto ou elixido.

— Orde na exposiciéon das ideas. Textos ben organizados con adecuacion,
coherencia e cohesion.

ESTRUTURAE |- Opinidns persoais ben estruturadas.
gEGANIZACION — Uso de materiais auxiliares (esquemas, graficos,...)
INFORMACION — Aorixinalidade. Tratase de responder ao que se pide no traballo, reorganizando e

resumindo a informacién de forma persoal. Non se valorara un traballo que se
limite a copiar de literalmente a informacién obtida.

Debemos recordar que copiar a informacion literalmente e sen citar os autores é
ilegal.
Débese contrastar a informacion procedente de Internet, xa que non sempre é fiable.

CORRECCION LINGUISTICA E ORTOGRAFICA

Os traballos presentados deben coidar a ortografia, a acentuacién, a concordancia
das palabras e os signos de puntuacion. De non ser asi, restarase puntuacion.

Consulta o dicionario ou pide axuda ante as dibidas que se che presenten ou se 0
corrector ortogréfico do procesador de textos sinala un aviso que descofieces.

Recoméndase facer unha lectura detida e en voz alta antes de entregar o traballo.

EXPRESION E VOCABULARIO. Consellos de redaccion:
— Usar o vocabulario técnico e cientifico.

— Evitar expresions propias da lingua oral.

— Empregar dun Iéxico rico, preciso e adecuado.

— Buscar a orixinalidade na expresion.

— Non empregar termos ou conceptos novos sen definilos.

— Pdbdense empregar siglas e acronimos. A primeira vez indicarase o0 home completo e
as siglas entre paréntese. Nas seguintes ocasions xa as podes empregar sen mais.

ORTOGRAFIA E
EXPRESION

— Evitar os enunciados excesivamente longos. En caso de empregalos, débese
comprobar que se lean con facilidade.

— Redactar en forma impersoal, non en segunda persoa.
— Procurar que cada paragrafo se corresponda cunha soa idea.

— Manter unha sintaxe correcta e variada na construcion das frases e usar nexos
variados.
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Aspectos Normas / Criterios / Consellos
O profesorado indicara se o traballo debe presentarse escrito a man ou a ordenador.
=  Osescritos a man:

— Pddese presentar a ordenador a portada, o indice, as fotografias e graficos e a
bibliografia.

— A caligrafia debe ser clara e lexible.

— As marxes e as lifias deben quedar rectas. De precisarse, usar como guia un
modelo con lifias por debaixo do papel.

— Usar tinta negra ou azul. A cor vermella reservarase para as correccions do
profesorado.

— Evitar os borréns, as riscaduras e o uso do tipex.

— As palabras estranxeiras escribiranse entre comifias.

— Pararesaltar ou destacar palabras, pédese sublifiar.

=  Os presentados a ordenador:

— Usar un tipo de letra estandar e lexible. Por exemplo, Arial de tamafio ente 10 e
12. O tamafio dependera da fonte elixida. Se o traballo se vai a imprimir, tamén
se poden empregar fontes con serifa. Escollido o tipo de letra e o seu tamafio,
empregaranse en todo o documento. Os titulos dos apartados poden ter un
tamafio superior.

— Para resaltar palabras pddense usar a cursiva e a negrifia. O sublifiado pode
dificultar a lectura.

— Empregar a revisién ortografica e gramatical do procesador de textos. E una

PRESENTACION boa axuda para evitar erros. Non obstante, revisar un documento e que o
E LIMPEZA procesador non encontre ningln erro non quere dicir que non haxa erros. Hai

erros que o procesador non pode detectar posto que dependen do contexto. Os
procesadores detectan os erros comprobando se as palabras do documento
existen no dicionario que leva incorporado, xunto con algunhas regras
gramaticais. O que non é capaz de facer ningun procesador de textos, polo
momento, é comprender o significado das palabras en cada contexto.

Os signos de puntuaciéon (punto, coma, punto e coma e dous puntos)
colocaranse inmediatamente despois da palabra, sen deixar espazos en branco.
Pola contra, o espazo en branco déixase despois dun signo de puntuacion.

Entre o signo inicial dunha paréntese, corchete, chave, exclamacion,
interrogacién ou guién, e a primeira palabra do texto non se deixara espazo en
branco. Tampouco se deixara espazo en branco entre a Gltima palabra e o signo
final correspondente.

Ente un paréntese e un signo de puntuacién non se deixa espazo en branco.

Se unha oracién remata cunha parte do texto entre paréntese, o punto
colocarase féra da paréntese (como neste caso). (Se unha oracion esta toda ela
entre paréntese, o punto colocarase dentro da paréntese.)

As palabras estranxeiras escribiranse en cursiva.

Recoméndase usar encabezados e pé de paxina co nome do traballo ou do
capitulo.

Se o traballo se entrega en soporte informatico é preferible usar fontes estandar.
O formato PDF que permite ver o escrito da mesma forma en calquera
ordenador.
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Aspectos Normas / Criterios / Consellos

Salvo que se indique o contrario, usarase sempre papel branco de tamafio A4.

Escribese por unha soa cara

Nunca deberan presentarse as follas soltas. Uniranse por grampas, clips, portafolios,

carpetas,...

Deixar marxes arriba, abaixo, esquerda e dereita.

As marxes deben ser amplas para evitar que a paxina resulte recargada. Por exemplo:
Superior e esquerdo: 3 cm.

Inferior e dereito: 2 cm.
En todo caso, as marxes como minimo deben ser de
1,5cm e 2 cm para a esquerda. [acm
FORMATO DA Aceptaranse as marxes que aplican por defecto os
PAXINA E procesadores de texto (2,5 cm. superior e inferior @ 3 | e
MARXES cm. esquerdo e dereito). dem o e e 2o
Se a encadernacion elixida o precisa, deberase ! < auam i
aumentar a marxe esquerda (por exemplo a 4 cm.)
:::mse:\e\ur pellentasque pellentesque, massa ligula mslesuada:
I etl
I 1
|nullz szgittis eleifend. Nulsm eu interdum mi. Donec ac eniml
lazet liguis rutrum vestibuium vel et nish. Intzzer sem est
Jpellentesque vel tincidunt porta, ultrices eu diam. Sed eleifend!
:m enim in dapibus. Nunc liquet pulvinar luctus. Nunc nec,
[pdioisculis, pellentesque est non, ullsmcorp: 1
1 1
| Donec in blandit lorem. Duis nibh fefis, rutrum utl
Imalesuzdz id, mattis = est. Nunc quis lectus 2u neque feugat)
s e st s o
(dism. Quisque pellentesque sit amet odio s ultricies. |
|

En xeral, os traballos teran (nesta orde):

1. PORTADA.

2. INDICE. E un listado dos apartados e subapartados dos que consta o traballo.

3. INTRODUCION. E unha breve descricién ou presentacion do traballo. Nela explicase
en que consiste, 0s motivos da eleccion do tema, os obxectivos, os temas ou ideas
gue se van traballar e as partes de que consta. A extensién variara en funcion da
extension total do traballo, pero pode ser de 1 a 3 paragrafos.

4. CONTIDO - CORPO DO TRABALLO. Distribuese en apartados ou capitulos.
CONCLUSION. Na conclusion ou valoracion xeral, redactarase un resumo onde se
recollen as ideas principais, a opinién persoal respecto ao aprendido, as dificultades
e as facilidades atopadas, en que é necesario afondar mais, futuras

ESTRUTURA DO recomendacions, etc. Pédese comezar cunha expresion deste tipo: Neste traballo
TRABALLO intentamos describir...

6. BIBLIOGRAFIA. Todo traballo de investigacion debe indicar as fontes de
informacion consultadas.

7. ANEXOS (Optativo). Se no traballo aparecen varios anexos, incliense nun indice de
anexos despois da bibliografia.

Ao final, engadirase unha paxina en branco, chamada de cortesia, para as anotacions
do profesorado. Pddese engadir outra paxina en branco entre a portada e o indice para
que non transparente.

Coéntanse todas as péaxinas, pero non se numeran nin a portada nin o indice. A
paxinacién os procesadores de texto € automatica.

Se se trata dun traballo curto, dunha soa folla, non sera necesaria esta estrutura. Arriba
porase o titulo en mailsculas e centrado. Despois, 0 texto do que consta o traballo e,
finalmente, 0 nome e o curso a dereita. Nome e curso tamén poden aparecer arriba a
dereita.
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Aspectos Normas / Criterios / Consellos
Elementos:
Nome do centroescolar
- Titulo do traballo.
- Nome e apelidos do autor ou autora. Se o
traballo se realizase en equipo, anotarianse pola orde
TITULO DO TRABALLO alfabética do apelido.
- Nome do centro escolar.
PORTADA - Materia para a que se realiza o traballo.
- Nome do profesor ou profesora (opcional)
- Curso.
Nome dos autores .
Norme da materi - Data ~de entrega (adoita abondar o mes): Por
exemplo: "Xufio, 2015"
Curso Tamén pode conter desefios, debuxos ou fotografias
Data de entrega alusivas ao seu contido.
Este é un exemplo de desefio de portada.
Os apartados listanse por orde a esquerda e o nimero da péxina onde comezan nunha
columna cara a dereita. Esta columna debe estar encabezada coa palabra “paxina” ou a
abreviatura “pax.” —
Os procesadores de texto Indice
insiren indices (tdboas de , Paxina
. 1. INTRODUCION. 1
contido) de forma
iNDICE automatica. 2. APARTADO1 2
3. APARTADO 2 5
4, APARTADO 3 7
4.1 SUBAPARTADO A 7
4.2 SUBAPARTADO B 9
5. APARTADO 4 12
6. CONCLUSION 15
7. BIBLIOGRAFIA 16
— Poden utilizarse mailusculas para resaltalos, unha letra de maior tamafio ou de
diferente cor.
— Os capitulos numéranse. O numero correspondente ao capitulo leva punto final,
pero o titulo non leva punto final. Por exemplo:
1. HISTORIA DO SECULO XX
— O modo en que se presentan os titulos dos capitulos pode realzar moito o escrito.
Pddense empregar diferentes formatos, pero sempre se usa 0 mesmo dentro dun
mesmo documento. Dependendo do tamafio dos capitulos e da extension do
traballo, pédese pofier o inicio de cada capitulo unha paxina nova ou non.
Noutra paxing
FORMATO DOS
TITU,LOS DOS TITULO DO CAPITULO
CAPITULOS OU
APARTADOS
TITULO DO CAPITULO S TITULO DO CAPITULO

Na mesma pdxina
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Aspectos

Normas / Criterios / Consellos

FORMATO DOS
PARAGRAFOS

En cada paragrafo, exponse unha idea. Un paragrafo é basicamente un grupo de
oracions relacionadas cun mesmo tema. Antes de empezar a escribir un paragrafo,
débese ter unha idea clara do tema que tratara. En caso contrario, faltaralle cohesién.

7

Alifiacion: Serd sempre xustificada, é dicir, alifiado a dereita e a esquerda. De ser
necesario, usaranse guions para axustar. Nos traballos escritos por ordenador, a
guionizacién é automatica.

Espazo interlineal. Entre as lifias dun paragrafo debe haber un espazo de 1.5 puntos
(espazo e medio) esta opcién permite unha lectura mais cémoda Tamén pode haber
dobre espazo. Neste documento as lifias estd mais xuntas: ten un formato de espazo
simple (unha lifia).

Espazo interlinealde 1,5 lifias

Lowom: ipaum Solor 268 emcl, coraosicls refipnoey dil. CuonBiter woiiBulem: coewllia secior. Ieiodiom o mal e femo
i aeie ipaem pamia e fobca Mol e bcia gua idia sedior coraopal. Meuena aodelioy o hgele, e Blaedil o
rerem a macipcwre ditlesoa v iodla Tnatoes = rler van a1 r. e aag o el eolla Aooen roccoam amiz
MNurc ol mi el guam Jap@a pRferdim e oo lcciuva wilec me acdoague o s ol ul emct ofic. Meunma pdiosiaguc, nava

ceracsiclur pdlemiogue pdieriogue, mamaas higula maouefs deler, e ggmin yom. urea Wl cmim

Espazo interlineal dobre (2 lifias)

Para separar os paragrafos usar a sangria na primeira liia. Tamén é posible dar
espazo entre paragrafos.

Por exemplo, neste pardgrafo aplicamos unha sangria da primeira lifia de 1,5
cm. Tamén aplicamos espazo ente paragrafos.

Para usar de forma correcta o procesador de textos, as sangrias e 0s espazos entre paragrafos
aplicanse modificando o formato do paragrafo. Nunca se realizardn (porque nunca quedan ben)
cun golpe de tabulador ou da barra espazadora.

Calquera tema pode ser ilustrado con imaxes, mapas, gréficos, etc. En todo caso, deben
estar sempre relacionadas co texto e deberdn ser colocadas préximas ao asunto que
ilustran. Deberan tamén ter un pé de imaxe explicativo.

Ao cambiar o tamafio dunha imaxe (escalado ou redimensionado) débense manter as
sllas proporcidns para non deformala. Se non se axusta ao espazo dispofiible, sera
necesario usar a ferramenta de recorte que ten o procesador de textos.

Enumeraciéns e esquemas:

Para facer listados pédense usar guiéns, puntos grosos, nimeros, letras,... pero mellor
con sangrias:

a) Unha das posibilidades de presentacion dunha lista
numerada é empregar letras.

a) Unha das posibilidades de presentacion dunha lista

numerada é empregar letras.
e e e Mellor ---
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Aspectos Normas / Criterios / Consellos

As citas son referencias a escritos doutras persoas.

As citas curtas (sempre que non pasen de dias liias completas) intégranse no texto

usando as comifias. Exemplo:

A inflacién é un dos problemas econdmicos mais importantes. Segundo Keynes “a

inflacién é inxusta, a deflacidn inconveniente”.

Nas citas longas (en principio de mais de 3 lifias) incliese o sangrado de 1 cm. a cada

CITAS lado. Deberan ir separadas do texto por dobre espazo, tanto antes como despois da cita.

E frecuente usar unha fonte mais pequena. Neste caso, 0 uso de comifias non é

necesario, posto que o sangrado xa indica que se trata dunha cita. Exemplo:

Segundo a fisica alema Maria Goeppert-Mayer:

As matemadticas comezaban a parecerse demasiado a resolucién de crebacabezas. A
fisica é a resolucion de crebacabezas, tamén, pero de crebacabezas creados pola
natureza, non pola mente do home.

A bibliografia ou as fontes que se consultaron para facer o traballo deben estar

ordenadas alfabeticamente, tendo en conta o primeiro apelido do autor. Pdédese

empregar a sangria francesa.

A estrutura da bibliografia depende do tipo de recurso, pero hai que considerar os

seguintes aspectos:

— Os elementos bibliograficos que deben estar presentes: autoria, titulo, medio ou
soporte, edicion, lugar e data de publicacién, péaxinas citadas,... dependendo do tipo
de material que se referencia.

— A secuencia que deben seguir estes elementos.

— A puntuacién que debe utilizarse para separar un elemento do seguinte.

Autoria:

«  Nomes de persoas:

Indicase primeiro o apelido(s) e a continuacibn o nome propio. OS nomes propios

poderan abreviarse as suas iniciais.

Ex.: Ramén y Cajal, Santiago

BIBLIOGRAFIA

Ex.: Ramény Cajal, S.

Cando hai ata tres autores, 0os seus nomes indicaranse separados por comas. Se hai
mais de tres, indicase o nome do primeiro e engadese "e outros".

Nos apelidos con preposicions, estas débense posporier tras o nome propio: de, do, da,
etc.

Ex.: Falla, Manuel de
No caso de obras andnimas, o primeiro elemento de referencia sera o titulo.

Despois dos apelidos e nome dos directores, compiladores, editores ou coordinadores,
hai que indicar esta caracteristica, ben engadindo entre paréntese a abreviatura
correspondente ao tipo de funcion que realiza: (comp.), (coord.), (ed.), etc., ou ben
indicAndoo con texto. Estes nomes adoéitanse deixar sen inverter a orde "nome
apelido(s)."

Ex.: Ser ou non ser [pelicula]. Dirixida por Ernst Lubitsch.
* Nomes de entidades:

Se o autor é unha entidade, indicarase o nome desta tal e como aparece na fonte.

Se 0 nome da entidade é unha sigla, pode indicarse 0 nome completo entre corchetes.

10
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Aspectos

Normas / Criterios / Consellos

Ex.: AEE [Asociacion Espafiola de Economia]
Titulo:

Escribese tal e como aparece na fonte. Se o0 escrito € a man, sublifiase e se é a
ordenador podese pofier en cursiva.

Ex: DURAN, M.A. O traballo non remunerado na economia global. Bilbao: Fundacién
BBVA, 2012.

Ex: DURAN, M.A. O traballo non remonerado na economia go_\’lobal. Bilbao: Fundacién BBVA, 2012,

O uso de maiusculas e minusculas debe seguir o mesmo criterio que figura na fonte.

Soporte:

Se se considera necesario engadirase entre corchetes o soporte fisico ou a natureza do
recurso.

Ex: [DVD], [fotografia], [partitura], [mapa], etc.

Edicion:
Farase constar na forma que aparece na fonte cando sexa edicién distinta a primeira. En
documentos electronicos a edicién adoita denominarse version.

Ex: 32 ed., revisada. Version 3.0.

Datos de publicacién:

Son o lugar xeogréfico, a persoa ou entidade que publica un recurso, o ISBN e a data de
publicacion ou distribucién. Esta Gltima ponse entre paréntese.

O lugar xeografico onde se publicou 0 documento citase na lingua orixinal.
Ex: Guadalajara (México)
No material procedente de Internet, o lugar pode suprimirse.

Citase o ano de publicacién en cifras, pero nalgins casos pode ser necesario anotar o
mes, dia e hora, como no caso da data de emision dun programa de television.

Nos documentos de Internet débese reflectir a data na que facemos a consulta.
Ex: [consulta: 06-05-2015]
Ex: Consultada o 15 de maio de 2015

Localizacion:

Proporcionaranse datos sobre o lugar no que se pode encontrar o recurso precedido da
preposicién "en". Se é un recurso de Internet, precedese con "Dispofiible en:" e
especificar a URL.

Ex: ESTEVEZ REGIDOR, F.A. Cara a unha semidtica da expresion artistica. Granada,
2002, [Consulta 20-10-2013]. Dispoiiible en: http://hdl.handle.net/10016/16935

11
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Aspectos

Normas / Criterios / Consellos

EXEMPLOS ACLARATORIOS:
LIBROS:

APELIDO, Nome. Titulo do libro. N° da edicion (excepto se fose a 13 que non se
menciona). Lugar de publicacién: editorial. (Ano de publicacion).

CASTELAO, Alfonso R. Cousas. 2.2 ed. Vigo.Ed. Galaxia. (2000).

MACFARLANE, A. e MCPHERSON, A. Eu e os meus colegas. 32 edicion, Vigo :
Ed. Xerais 1998. ISBN: 84-7507-940-7. Paxinas 7-91

MARQUES, Adhemar e outros. Historia Contemporanea a través de textos. 10.2
edicién. San Paulo. Ed. Contexto. (2004)

REVISTAS E XORNAIS:

APELIDO, Nome. “Titulo do artigo”. Nome da revista. Lugar de edicion. ISSN. Vol., n°.
(Data de publicacion). Paxs. en que se atopa o artigo.

Fernandez, Nieves. “La nueva ley de propiedad intelectual’. Computer Hoy. N°
32, pax. 34-35.

DOCUMENTOS LEXISLATIVOS (LEIS, DECRETOS...):

TIPO DE DOCUMENTO e N° Nome da publicacién. N° da publicacién (data de
publicacién) paxinas en que se atopa.

REAL DECRETO, 1467/2007 n° 267 B.O.E.de 2 de novembro de 2007, p. 45647.
MUSICA, PELICULAS, DOCUMENTAIS...
APELIDO, Nome. Titulo. [SOPORTE]. Lugar. Editorial. Ano de publicacion.

Ice Age. Chris Wedge (director). [DVD]. Madrid. 20th Century Fox. (2002)

RODRIGO, Joaquin. Concierto de Aranjuez [CD]. Hamburg. Deutsche
Grammophon. 1969

DOCUMENTOS ELECTRONICOS (paxinas de Internet , CD)....

Responsable principal. Titulo. [Tipo de soporte] Edicion. Lugar de publicacion. Editor ou
distribuidor. Fecha de publicacién. Fecha de actualizacion ou revision. [Data de consulta]
Dispofiibilidade e acceso.

Museo Nacional Centro de Arte Reina Sofia. Catalogo da biblioteca. [Consulta:
20 novembro 2015] Dispofiible en: http://museoreinasofia.mcu.es

Redes 373 ¢ Para qué sirven las emociones? 1/8. (2005) [Consulta: 24 de mayo
de 2015]. Dispofiible en: http://www.youtube.com/watch?v=CQ8WJK9qfGo
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GUIA PARA A EXPOSICION ORAL DO
ALUMNADO

PASOS A SEGUIR ANTES DA EXPOSICION ORAL
- Eleccion do tema (se non foi facilitado polo profesorado).

—  Documentarse, hai que realizar unha recollida de informacion sobre o tema e
extraer o mais importante para o0 nos obxectivo.

—  Organizar a informacion, as ideas deben estar conectadas entre si para que se
podan comprender.

- Elaborar un guién.

- Ensaiar a exposicion.
ESTRUCTURA DUNHA EXPOSICION ORAL
INTRODUCION. O tema ten que ser presentado de forma clara, breve e motivadora.

DESENVOLVEMENTO. Exposicion das ideas, pddense utilizar elementos auxiliares
(encerado, encerado dixital, presentacion multimedia tipo PowerPoint,...)

CONCLUSION. Contén as ideas principais da exposiciéon e debe incluir as consideracions
persoais despois de ter traballado o tema.

DEBATE/COLOQUIO. (Aclaraciéons de dubidas, respostas a preguntas,...)
EXPOSICION ORAL

= PRESENTACION ANTE O AUDITORIO:
— Hai que axustarse ao tempo.
— Pronunciar de forma clara e cun ton de voz e entoacién apropiados.
— Coidar a linguaxe corporal e interactuar co auditorio.
— Débese mirar ao publico, e non limitarse a unha mera lectura do traballo na
pantalla ou nos folios.
= FLUIDEZ E CAPACIDADE COMUNICATIVA:
— Exporier con orde I6xica e claridade.
— Desenvolver as ideas con coherencia e cohesion, empregando conectores
adecuados.
= CORRECCION LINGUISTICA:
— Uso dun vocabulario rico e variado, sen muletillas nin repeticions.

— Estruturas morfosintacticas adecuadas (concordancias, estruturas das frases,
union entre partes, ...

Anexo: como elaborar presentaciéns multimedia eficientes.
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RESOLUCION DE PROBLEMAS

1) Comprender o enunciado.

Ler o enunciado con detemento.

Anotar os datos dispofiibles empregando a notacion adecuada.

Anotar que € o que nos pide o problema: as incognitas.

Encontrar a relacion entre datos e incognitas

Se é posible, facer un esquema, debuxo ou grafico que reflicta o enunciado.
2) Pensar na mellor forma de resolver o problema.

O mais frecuente é que existan varias maneiras de resolvelo. Aplicar o aprendido con
anterioridade.

Anotar as formulas necesarias para a sta resolucion.
Comprobar que se disp6n de todos os datos necesarios.

3) Resolver o problema.
Redactar de forma clara e ordenada os pasos seguidos ata chegar a solucion de forma
qgue poda ser comprendida con facilidade por outra persoa. Débese acompafar cada
operacion matematica dunha explicacion do que se fai e para que se fai.
Remarcar as solucions parciais e as finais.

Indicar as unidades correspondentes.

4) Comprobar se son validas a solucién ou soluciéns obtidas.
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