8.

DOSSIER -- INDICACIONES
MODULO: “AUDITORIA”

El trabajo serd presentado en una carpeta, portafolios, etc.... sin deterioro
visible, aunque no sea nueva, que permita manejar de forma cémoda y sencilla
el contenido del mismo.

Utilizar folios del mismo tamafio, sin roturas ni dobleces, aunque sea papel de
doble uso (utilizado por un lado, el retirado de las fotocopiadoras....).

Utilizar una plantilla hecha de cartulina, cartén o similar, en la que se marquen
previamente los margenes y las interlineaciones (el espacio entre renglones) que
se desean utilizar, para que todos los folios del trabajo mantengan una estética y
uniformidad. La portada y el indice pueden ser diferentes y se pueden
confeccionar con el ordenador.

Pensar la forma de organizar el trabajo y su contenido.

Comenzar con una portada para el trabajo:
a. Pensar en el contenido de la portada. Una idea puede ser:

i. Nombre del Mddulo.

i. Alguna imagen que haga referencia al mismo.
iii. Fecha.

iv. Nombre del alumno/a.

b. Medir los espacios antes de comenzar a escribir.
Incluir un indice, sumario, etc....
a. Pensar en el contenido del sumario.

b. Medir los espacios antes de comenzar a escribir.

Los ejercicios, actividades y autoevaluaciones deberan presentarse escritas a
mano, con letra grande y clara.

EL CONTENIDO.

Utilizar distintas sangrias en los péarrafos, numeracion y/o vifietas, diferentes
colores, tamafios, efectos o estilos de fuente, para destacar y diferenciar las partes
del tema.
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EJEMPLO: Se puede seguir el orden que aparece a continuacion, en el que aparece todo
el contenido del tema junto. No es necesario buscar nada en otros apartados del trabajo,
todo lo relativo al tema se encuentra en el mismo lugar. Bastante Gtil y sencillo.

TEMA 1 Activos financieros.

Esquema/resumen.

Cuestiones.

Actividades propuestas.

Aportaciones: articulos de prensa, radio, television, Internet.

TEMA 2 Pagos y cobros en moneda extranjera.

Esquema/resumen.

Cuestiones.

Actividades propuestas.

Aportaciones: articulos de prensa, radio, television, Internet.

Se podran afadir en los temas que lo requieran, actividades de ampliacion y de
refuerzo.

EJEMPLO: También se puede seguir el orden que aparece a continuacion. Es necesario
buscar en otros apartados del trabajo todo lo relacionado con el tema.
ESQUEMA/RESUMEN:

e TEMAL
e TEMAZ2.
e TEMAS.

CUESTIONES:

e TEMAL
e TEMA2Z2.
e TEMAS.

ACTIVIDADES PROPUESTAS:

e TEMAL
e TEMA?2Z2.
e TEMAS.

APORTACIONES:

e TEMAL
e TEMA2Z2.
e TEMAS.
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ACTIVIDADES DE AMPLIACION Y REFUERZO

e TEMAL
e TEMAZ2.
e TEMAS.



