
Como presentamos o traballo
diario?

Como facemos un traballo?
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1. O traballo diario 
debe facerse en 
follas cuadriculadas, 
soltas e arquivadas
nun cartafol de 
plástico.

2. Cada folla debe estar 
numerada.

3. Debemos ser 
coidadosos e non 
misturar materias no 
mesmo cartafol.
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4. Identificamos a portada co noso NOME E 
APELIDOS, o CURSO e a MATERIA
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5. Os folios serán cuadriculados porque nos axudará
á hora de facer cadros, gráficos, esquemas, etc.



6. Cando comezamos tema facémolo nun folio 
novo e destacamos o TÍTULO.
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7. Escribimos en tinta 
azul ou negra e 
destacamos con cores
títulos, palabras ou
partes especialmente 
importantes.
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8. Copiamos SEMPRE os ENUNCIADOS e 
deixamos espazo entre exercicios.

7



9. Escribimos con letra lexible e sen faltas de 
ortografía.
10. Deixaremos marxes a esquerda e dereita.
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11. Se temos que entregar unha ou varias follas 
farémolo nun cartafol de plástico.
12. Comprobaremos se se cumpren todas as 
condicións de presentación de traballos (entre 
outras: enunciados, paxinado, marxes, ortografía e 
caligrafía correctas, etc.)
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1. Debemos facer unha PORTADA onde apareza:

TÍTULO DO TRABALLO OU MATERIA
NOME E APELIDOS
CURSO E GRUPO
IES A GUÍA
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PRESENTAMOS UN TRABALLO



2. Deixaremos MARXES e NUMERAREMOS OS 
FOLIOS nun lugar visible
3. Escribimos por unha cara
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4. Comezamos polo Índice, con apartados, 
subapartados e páxinas onde se atopan
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5. Rematamos coa BIBLIOGRAFÍA e WEBGRAFÍA, 
onde mencionamos os libros e páxinas web que 
foron utilizadas no traballo.



6. Presentamos o traballo nun cartafol de plástico.
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