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ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE UN TRABAJO MONO-
GRÁFICO 

 

 Selección del tema • Uno que más te guste dentro de los 
que te ofrezcan, o mejor convengan 

 Técnica • Cuaderno, fichas, magnetófono, vi-
deo, internet... 

 Lecturas • Prensa, monografías, obras litera-
rias... 

• No copies: resume, cita “entre comi-
llas”...  

 Entrevistas • Elige a los entrevistados más conve-
nientes. 

• Escucha, toma notas, dirige la con-
versación 
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 Informa-
ción (oral 
/ escrita): 
docu-
menta-
ción  

 Bibliotecas • Consulta bibliotecas municipales, 
archivos privados... 

 Redacción 
escrita a 
mano. 

• Si escribes a mano, cuida la letra, de-
ja márgenes suficientes...: legibilidad, 
limpieza, estética...  

 A máquina • Cuida la ortografía. Y tildes en las 
MAYÚSCULAS también. 

 Compo-
sición 
gráfica 

 Con orde-
nador 

• Si escribes con el ordenata, usa tipos 
de letras, colores, tablas...: presenta 
un texto atractivo, sugestivo... 

• Guarda bien el texto en un disquete 
de seguridad: ¡lo puedes perder todo!

 Longitud 
oracional 

• Piensa en los que te van a leer: no 
los aburras con rollos interminables. 

• Frases cortas: 1-2-3 líneas, como má-
ximo. 

 Oración 
simple 

• Debe ser la más abundante: un SU-
JETO + un VERBO + C. DIRECTO...
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 Cons-
trucción 
oracional  Oración 

compuesta 
• Sólo cuando tengas que desarrollar 

conceptos o procesos complejos: 
unir, separar, contraponer...  
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 Oración 
compleja 

• Sólo cuando tengas que razonar, po-
ner condiciones, matizar en el espa-
cio o en el tiempo...  

 Conexión 
oracional 

• Conecta bien las oraciones entre sí: 
conjunciones, subjunciones...  

 Distribu-
ción por 
párrafos 

 Orden del 
discurso 

• Cada párrafo, una sola idea; aunque 
la misma idea tenga que ser desarro-
llada en sucesivos párrafos (6-8-10 lí-
neas, máximo).  

 Progre-
sión te-
mática 

 Conexión 
del discur-
so 

• Cada párrafo se conecta al siguiente 
y al anterior con los nexos adecuados 
que vayan indicando el inicio, el con-
traste, los ejemplos, el resumen... 

 

 Materiales • Folios en blanco, papel reciclado, 
con limpieza, sin borrones... 

 

 Portada 

• Atractiva y comunicativa: título, grá-
ficos, dibujos, fotos... (como hace 
cualquier libro...). 

• Nombre y apellidos del autor (alum-
no/a, en este caso): curso, grupo, nº 
de clase... 

 

 

 

 

 

 Formato 
(como 
aparece en 
un libro 
editado 
cualquie-
ra). 

 

 

 Encuader-
nación 

• Folios pegados por el lomo con cola 
flexible, tipo Supergen: nunca grapa-
dos (no se leerían bien, porque no 
abren del todo) 

• 

• 

Cartulina con el grosor del lomo para 
las tapas. 

Tampoco hacen falta encuaderna-
ciones caras y con plásticos: vale más 
aprender a hacer las cosas personal-
mente 
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 Título 

• 

• 

Es la primera impresión del trabajo: 
piénsalo bien para que guste al que lo 
lea, al profesor...  

No debe ser largo, sino sugestivo, 
representativo del tema 
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 Prólogo • Es el avance de lo que vas a tratar: 
objetivo del trabajo, interés... 

 Índice • Puede ir al principio o al final, pero 
es la guía del lector para buscar los 
temas con rapidez. 

 Introduc-
ción 

• Desarrolla en unas páginas el plan-
teamiento del trabajo: límites, meto-
dología... 

 Desarrollo • Es el cuerpo de la investigación: el 
desarrollo por capítulos, apartados... 

 Ilustracio-
nes 

• Coloca los materiales visuales en ca-
da lugar conveniente: mapas, fotos, 
tablas, gráficos...  

 Conclu-
siones 

• Son el resumen de  lo más interesan-
te destacado por al autor: puede ser 
la clave para que el lector entienda 
el tema. 

 Citas bi-
bliográfi-
cas 

• Son las referencias de las consultas 
hechas por el autor: lo demás es co-
piar 

 Bibliogra-
fía 

• Es la lista alfabética de las obras ci-
tadas 

 

 

 

 

 Estructu-
ra: (como 
aparece en 
un libro 
editado 
cualquie-
ra). 

 Contrapor-
tada 

• Parte final del trabajo: resumen de lo 
más interesante, biografía del au-
tor... 

NOTA: un trabajo BIEN presentado impresiona positivamente;                                
MAL presentado, predispone a una escasa valoración. 
 

Xulio Concepción Suárez 
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