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RECOMENDACIONES GENERALES

Un trabajo académico, ademas de tener un contenido coherente y estar bien
estructurado, debe ir paginado, ha de cuidar la redaccion, siendo preciso en el
vocabulario, la ortografia y la puntuaciéon. De su buen uso depende que sea o no
entendido correctamente.

La informacion debe provenir de fuentes oficiales o de entidades de reconocido
prestigio o reputacion (estas fuentes deberan ser citadas en el trabajo). Si no fueran
fuentes oficiales, tendrian que contrastarse, que significa demostrar su veracidad.

Si el trabajo no es de elaboracion propia es un plagio, por lo que es fundamental citar

el texto, idea o frase ajena utilizadas.

ESTRUCTURA GENERAL DEL TRABAJO

Portada.
indice general
indice de figuras

Introduccion

Nos ayuda a comprender el trabajo, de ahi que se redacte en ultimo término, incluso

después de las conclusiones. Incluye el planteamiento del tema, sus limites cronolégicos

y geograficos, asi como aquellos aspectos que se consideren esenciales para entender

el tema de estudio:

MOTIVACIONES: ¢ Por qué elijo este tema?

ESTADO DE LA CUESTION del tema a tratar. 4Quién sabe sobre el tema y
cuando se ha estudiado?

Se inicia con un rastreo bibliografico que consistira en la busqueda y analisis de las
fuentes y bibliografia existentes sobre dicho tema: lo que ya se ha escrito, quiénes
son los especialistas que han investigado y publicado sobre él, cuales son las teorias
e hipoétesis que prevalecen en la actualidad, o qué aspectos quedan por investigar.
La suerte critica, va estrechamente unida al rastreo bibliografico y a la busqueda del
estado de la cuestion. Consiste en descubrir cémo ha sido tratado nuestro tema a lo
largo del tiempo. Por ejemplo, si vamos a estudiar a un artista, tenemos que
preguntarnos, a la vista de las publicaciones encontradas, en qué momento ha sido
mas valorado o se ha escrito mas sobre él, o, por el contrario, cuando ha sido mas
ignorado o denigrado.

OBJETIVOS: ;Qué quiero hacer? ; Qué pretendo alcanzar con la investigacion?
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Por ello, es habitual que su redaccidon comience con un verbo en infinitivo. Iran
perfilandose tras elaborar el estado de la cuestion, pues éste nos permitira ver qué
podemos aportar sobre el tema: nuevos datos, nuevos enfoques...
Los objetivos deben ser:
o Precisos: deben expresarse de forma clara y con lenguaje sencillo.
o Concisos: formulados de la manera mas resumida posible, utilizando solo las
palabras necesarias.
o Cuantificables: que permitan medir la evolucién de los mismos a lo largo del
tiempo.
o Alcanzables: deben existir posibilidades reales de lograrlos.
METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS: ;Cémo voy a conseguir mis objetivos?

Se encarga del analisis de los procedimientos cientificos y de los instrumentos de
investigacion, nos marca el camino a seguir para alcanzar los objetivos. No es posible
abordar una “investigacion” sin pensar en la serie de pasos que debemos cumplir
para otorgar seriedad y veracidad a dicha investigacién. De ahi que nos preguntemos:
¢ Qué recursos o estrategias son los adecuados para este campo de estudio? ; Cémo
empezar la investigacion? ;Doénde ir? ;Con quién hablar? ;Como registrar y
organizar la informacion, a través de entrevistas, encuestas...? No debemos olvidar

los limites tematicos, cronolégicos, geograficos...

Agradecimientos a personas e instituciones que nos han ayudado.

V. Desarrollo

VL.

Es el apartado mas extenso y enjundioso dado que recoge los planteamientos a los
que se ha llegado tras el rastreo y analisis de la bibliografia, y sus propias
deducciones.

Suele organizarse en capitulos de una extension similar, numerados y con un titulo
que responda al contenido.

El trabajo ha de estar construido desde el rigor y la honestidad, citando siempre la
fuente de donde se ha obtenido la informacion. Esto, ademas, permite a otros

investigadores seguir profundizando en el tema.

Conclusion

En ellas, y a modo de balance final, debe quedar constancia de qué objetivos de los
planteados en la introduccion se han logrado, qué hipétesis se han demostrado y, en
definitiva, cuales son las principales aportaciones del trabajo. Asi como los

problemas o cuestiones que quedan pendientes
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VIL.

VIIL.

Referencias bibliograficas

Al final del trabajo conviene incluir una completa relacion de todas las referencias
bibliograficas y fuentes de informacién utilizadas para su elaboracion: libros,
catalogos de exposiciones, actas de congresos, revistas académicas, recursos

electronicos, etc.

Anexos

Detras de la bibliografia pueden incluirse uno o varios apéndices con ilustraciones,
fotografias, planos, documentos..., o cualquier material que el alumno considere que
puede enriquecer o completar su trabajo. La informaciéon que aporta un anexo es
meramente complementaria; es decir, no es necesaria o imprescindible para la

comprension o desarrollo del trabajo.

Un anexo puede ser un articulo, un capitulo de un libro, una grafica, una estadistica,
materiales utilizados para la recogida de la informacion: cuestionarios, guias de

entrevista, protocolos de observacion, etc. o materiales suplementarios, etc...

3 EXTENSION DEL TRABAJO

En los trabajos: Segun lo indicado por el profesor.
En el Médulo Profesional de Proyecto de Fin de Ciclo: La extensién maxima es de

30 hojas y la minima de 20, sin incluir indices, ni anexos.

4 TIPO DE PAPEL

Tamano: A4 (21 cm x 29,7 cm)

5 MARGENES

Margen reflejado:
o 2.54 cm en margen superior, inferior y derecho

o 3,18 cm en margen izquierdo

Margenes Papel Disposicion

Margenes
Superior 2,54 ¢m = Inferiar: 2.54 cm =
Interior: 3,17 cm = Exterior: 2,54 cm =
Encuadernacion: 0cm = Posicion del margen interno lzquierda w

Orientacian

Imagen 5.1. Establecer margenes reflectados



A
| 4

1es Josefina Aldecoa

6 PORTADA

Estilo libre
Contenido minimo:
o Titulo: Breve y conciso, indicando claramente el tema del trabajo.
o Autor/es: Nombre y apellidos
o Médulo
o Curso académico
o Fecha de entrega
o Logo del instituto

o No debe ir paginada

7 TABLA DE CONTENIDO (iNDICE)

Debe contener la expresién: indice.

Sin paginar.

8 TABLA DE ILUSTRACIONES

Debe contener la expresion: indice de llustraciones.

Insertar desde Referencias / Insertar Tabla de ilustraciones

Ira en una nueva pagina después del indice general.

Se debe indicar el numero, la leyenda de la figura y el nimero de la pagina en la que
aparece.

Sin paginar

Sirve de ejemplo el indice de ilustraciones de este documento.

9 TIPO DE LETRA DEL TEXTO PRINCIPAL

Fuente: Arial

Tamano: 11 pts.

Sangria en la primera linea de cada parrafo a 1,25 cm
Interlineado 1,5 lineas

Espaciado entre parrafos: 6 pto. en anterior y posterior
No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo.

Alineacion justificada
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Parrafo ? x

Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Alineacién: T
Mivel de esquema: |Texto independiente |+ Contraido de forma predeterminada

Sangria
lzquierda: O cm 5 Especial: En:
Derecha: O cm 5 Primera linea ~| |1,25m C
[] sanarias simétricas

Espaciado
Anterion: 6pt & Interlineado: En:
Posterion: 6pt = 1,5 lineas ~ |

Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de sjlemplo Texto de ejlzmplo Texto de ejemplo Texto de jemplo Texto de sjlemplo Texto de eemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de sjemplo Texto de

Tabulaciones... Establecer como predeterminado Cancelar

Imagen 9.1. Establecer alineacioén, sangria y espaciado

10 TITULOS Y SUBTITULOS DEL TEXTO PRINCIPAL. ESTILOS

o Titulo del Apartado. Titulo 1. Arial 12. Mayuscula. Negrita.
o Titulo de los Apartados 1° Nivel. Titulo 2. Arial 12. Mayuscula. Negrita.
o Titulo de los Apartados 2° Nivel. Titulo 3. Arial 12. Minuscula. Negrita.

o Titulo de los Apartados 3° Nivel. Titulo 4. Arial 12. Minuscula. Cursiva.

AaBbCcDC AaBbeeDe | AaBbC(| Aasbcel A QB aasbeer
Thormal  T5in espa.. | Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitule |+

Estilos la

Imagen 10.1. Establecer estilos en titulos y subtitulos
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Medificar estilo 7 >

Propiedades

MNombre: Titulo 1
Tipa de estilo Vinculado [parrafo y cardcter) b
Estilo basado en: T Mormal g
Estilo del parrafo siguiente: | 7 Mormal W
Formato
Arial [z T 5 _. Automatico [~
— — e — = 2z — = L= = =
e e = =7 = e Tecy b= = €
TITULOS Y SUBTITULOS
.Fuente: [Predeterminada) Arial, 12 pto, Negrita, Mayusculas, Espacio ~

Antes: 12 pto
Después: O pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar en la
\galeria de estilos, Prioridad: 10

Agregar a la galeria de estilos |:| Actualizar automaticamente
@ Solo en este documento O Daocumentos nuevas basados en esta plantilla

Formato = Aceptar Cancelar

Imagen 10.2. Modificar estilos en titulos y subtitulos

10.1 Numeracion de los titulos

Numeros digitos (1., 1.1., 1.1.1.,...)
e = |

o =1 K a7 i
putesr) == . AsBDCcDo ] AaBbCcDe A
= Toda ~ espa
Lista actual

g |1 18, ) -

Biblioteca de Bstas

1}~ Ll

Henguna al

Articuis |

11
111
1.1.1
1
1

Seccin

Capkulg

Imagen 10.3. Establecer numeracion a titulos y subtitulos
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10.2 Titulo y numeracién de las ilustraciones (tablas, imagenes, graficos...)

doble numeracion (primer nume

orden dentro del apartado).

Las tablas, cuadros, figuras y graficos se numeraran de acuerdo con el sistema de
ro para el apartado y segundo para el numero de

Boton derecho sobre la figura / Insertar titulo

Titulo 7 *
Titulo:
Imagen 3-2. Organigrama Funcional
Opciones
Rotulo: Imagen w
Posicion: | Debajo de la seleccion w
[] Excluir el rétulo del titulo
Mueva ratulo... Eliminar ratulo Numeracidan...
Autotitulo... Cancelar
Imagen 10.4. Insertar titulos en las figuras
Titulo:
Murneracién de titulos ? >
Formato: | §Esse i i
[+ Incluir nimera de capitulo eleccion b
Empezar con el estilo | Titulo 1 i i
-: Usar separadaorn [guian) ~ | har rotulo
Ejemplos: lustracion [1-1, Tabla 1-A 3
Aceptar Cancelar

Imagen 10.5. Establecer numeracion a los titulos de las figuras

Tipo de letra: Arial 8

11 NUMERACION DE PAGINAS D

12 ENCABEZADO DE PAGINAS

Se debe citar la fuente o indicar si es de elaboracion propia.

EL TEXTO PRINCIPAL

En el pie de pagina ajustado a la derecha, sin formato

Logo y nombre del instituto. Curso académico. Titulo del trabajo
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s Josefina Aldecoa Curso: xx/xx Titulo Trabajo/Proyecto

.m

Imagen 12.1. Encabezado de paginas

13 NOTAS AL PIE DE PAGINA DE CONTENIDO

e Deben utilizarse para complementar o amplificar algun tipo de informacion de manera

sustancial en el texto.

¢ No se deben usar para incluir explicaciones complejas, tampoco para informaciones

irrelevantes. Sélo deberan incluirse si fortalecen la discusion.

o Tipo de letra: Arial 8

14 CITAS

e Cada vez que se utilicen ideas de otros autores deberan ser citados.

e Sino se realizan las citas correctamente podria ser considerado un plagio.

e De cada cita se debera informar el apellido del autor y el afio de publicacion de la

fuente.

e Se pueden utilizar 2 tipos de citas:

1.

Cita narrativa (basada en el autor)

Al comienzo de la frase se agrega el nombre del autor. El nombre del autor se
incorpora al texto como parte de la oracién y el afio se pone entre paréntesis.
Ejemplo En este exacto momento, las particulas que habian sido aceleradas
pasan inmediatamente a otro estado del alma. Berrio (2019) afirma que “esto es
la prueba cabal de la existencia divina y de la presencia de un ser mas poderoso
entre nosotros” (p. 87).

Cita en paréntesis/parentética (basada en el texto)

En las citas entre paréntesis, el nombre del autor y la fecha de publicacion
aparecen entre paréntesis.

Ejemplo “La aceleracion de las particulas y su posterior calma es la prueba cabal
de la existencia divina y de la presencia de un ser mas poderoso entre nosotros”
(Berrio, 2019, p. 87).

¢ Citar corporaciones, instituciones o fundaciones como autores:

O

Se puede abreviar el nombre completo de la institucion a un acréonimo apropiado
cuando la abreviatura sea bien conocida (una universidad famosa o una institucion

como la ONU, por ejemplo).
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o Cuando se trate de una organizacion no muy conocida, se debe escribir el nombre
completo en la primera cita e inserte la abreviatura entre paréntesis/corchetes
después del nombre completo. En las siguientes citas, se puede utilizar la
abreviatura

o Ejemplo: Primera cita en el texto (Asociacion Americana para el Avance de la
Ciencia [AAAC], 2014, p. 18) Siguientes citas (AAAC, 2014, p. 90)

Todas las fuentes que se citan en el texto deben aparecer en la lista de referencias al

final del documento

15 ANEXOS

Puede estar estructurado en apartados y subapartados.

Deben ir numerados, facilitando que puedan ser citados a lo largo del trabajo, en el
propio texto, no en nota a pie de pagina.

Si so6lo hay un anexo o apéndice deberemos denominarlo EL ANEXO o EL
APENDICE.

Si aparece mas de uno, entonces se numeraran detras de la palabra ANEXO. De la
siguiente manera: ANEXO 2. SOBRE LA RESISTENCIA DE MATERIALES.

Si aparecen varios anexos, cada uno de ellos debe situarse en hojas distintas; es
decir, si el anexo 2 termina a mitad de un folio, no podemos comenzar en ese mismo
folio el anexo 3.

Paginacion: Misma numeracién que la del texto principal del trabajo/proyecto.

16 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Se confeccionara la lista por orden alfabético de autor (Apellido Apellido, Nombre)
o por el titulo, si la obra es anénima o esta realizada por una entidad.
Si la bibliografia es muy larga se puede organizar por materias: Metodologia
bibliografica, manuales de estilo, diccionarios, manuales generales, etc
Los datos que aparecen en una referencia bibliografica normalmente deben
transcribirse tal y como aparecen en la fuente (en la misma lengua...)
Ejemplos de referencias bibliograficas:
o Libro

Apellido Apellido, Nombre. Titulo: subtitulo. N° de Ediciéon. Lugar de

Edicién, Editorial, aio.

Herran Gascon, A., Cortina Selva, M. y Gonzalez Sanchez, |. (2006). La muerte
y su didactica. Manual para educacién infantil, primaria y secundaria.

Universitas.
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o Antologia o compilacion
Trillo, J. (Ed.). (2001). El legado pedagdgico del siglo XX para la escuela del
siglo XXI. Grab.
o Articulo de revista en papel
Rodriguez, C. (2007). God's eye does not look at signs. Early development and
semiotics. Infancia y Aprendizaje, 30(3), 343-374.
o Articulo de revista electronica [la sigla doi se incluye dentro de la url]
Herbst-Damn, K. L., y Kulik, J. A. (2005). Volunteer support, marital status, and
the survival times of terminally ill patients. HealthPsychology, 24, 225-229.
http://doi.org/10.1037/0278-6133.24.2.225

o Articulo de periédico

Aréchaga, J. (15 de septiembre de 2011). Los espanoles y las revistas
cientificas... jQue editen ellos! El Pais, pp. 20-22.

o Blog
Sanchez, C. (11 de febrero de 2020). Ejemplos de Referencias Bibliograficas
APA. Normas APA (7Tma edicion). https://normas-

apa.org/referencias/ejemplos/

o Capitulo de un libro
Santiago, M. (2000). Reglas de acentuacion. En E. Montolio, C. Figueras, M.
Garachana, y M. Santiago (Eds.). Manual practico de escritura académica (pp.
15-43). Ariel.

o Comunicaciéon en congreso
Alonso-Vega, J., Alvarez-lglesias, A., Avila-Herrero, |., y Froxan-Parga, M. X.
(2019, junio 18). Verbal interaction analysis of the intervention to an adult with
severe behavioral problems [Presentacion de poster]. XVI European Congress
of Psychology, Moscu, Rusia.
https://doi.org/10.26226/morressier.5¢cf632bbaf72dec2b055469e

o Datos de investigacion
Remesar Betlloch, X., Antelo, A., Llivina, C., Alba, E., Berdié, L., Agnelli, S.

(2015). Influence of a hyperlipidic diet on the composition of the non-membrane

lipid 6 pool of red blood cells of male and female rats. [Dataset]. Version de 22
de junio de 2015. http://hdl.handle.net/2445/66010

o Legislacion

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa. Boletin Oficial del Estado, num. 295, de 10 de diciembre de 2013,

10
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pp. 97858 a 97921. http://www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-

12886.pdf
o Peliculas

Zemeckis, R. (1994). Forrest Gump [pelicula]. Paramount Pictures.

o Publicaciones en redes sociales
Angulo, R. [@RobertoAnguloS]. (2019, 25 de octubre). indice de inclusién de
personas con discapacidad de @SaldarriagaConc. Exclusién social y
productiva (% de personas con discapacidad): Choco: 55% [gréfica e
hipervinculo] [tuit]. Twitter. https://bit.ly/2WzFs48

o Software

Borenstein, M., Hedges, L., Higgins, J. y Rothstein, H. (2014). Comprehensive
meta-analysis. (version 3.3.070) [software]. Biostat. http://bit.ly/337mCnL

o Tesis doctoral impresa
Fernandez Gonzalez, A. (2010). La inteligencia emocional como variable
predictora de adaptacion psicosocial en estudiantes de la Comunidad de
Madrid (Tesis doctoral). Universidad Autonoma de Madrid, Madrid.

o Tesis doctoral electrénica
Barreto, A. G. (2015). Fundarvid: una contextualizacion de sus neologismos en
la lengua de sefias colombiana [tesis de maestria, Universidad Nacional de
Colombia]. Repositorio Institucional UN. http://bit.ly/2JHcwSV

o Videos

La Pulla. (2019, 28 de octubre). Elecciones: lo bueno, lo malo y lo feo [video].
YouTube. https://bit.ly/2C2306T
o Web

Apellido Apellido, Autor. [Fecha de acceso dia mes aio] Titulo: subtitulo.

[online]. Disponible en el documento “web”: <http:www.------ [=mmmmn /---
.html>

Peird, P. (Fecha de acceso: 22 de noviembre de 2020). El 80% de los
adolescentes del mundo no hace el gjercicio minimo recomendado. Disponible
en:https://elpais.com/elpais/2019/11/18/planeta_futuro/1574086350 697117.
html

17 FORMATO DE ENTREGA IMPRESO

e Impreso a doble cara a color.

e Encuadernado.

11
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18 FORMATO DE ENTREGA A TRAVES DEL AULA VIRTUAL / CLASSROOM

e En formato pdf
« Nombre del archivo: TITULO TRABAJO/PROYECTO_ 1° APELLIDO_NOMBRE.
Escrito todo en MAYUSCULAS.

19 CONSEJOS PARA REALIZAR LAS PRESENTACIONES ORALES

e Acude vestido de forma adecuada.

e Adapta la presentacion al tiempo asignado.

e Practica y cuida el volumen y el tono de voz.

e Realiza pausas y habla con naturalidad.

e Adopta una postura natural mirando al publico continuamente.

e Saluda y preséntate correctamente.

e Tras el saludo realiza una presentacién de los aspectos generales del trabajo,
situando el tema y dando a conocer los objetivos del estudio, la metodologia...

e Estructura bien el discurso de manera que transmita que dominas la materia, a la vez
que lo haces de una forma amena.

o Utiliza material de apoyo para ayudarte con la exposicion: Diapositivas de PowerPoint,

Perzi...

o Utiliza recursos tecnoldgicos en la presentacién: videos, hipervicunlos...
¢ No leas papeles ni diapositivas.

¢ No toques la pantalla del proyector durante la exposicion.

o Consejos para realizar las diapositivas:

o Menos es mas. Evita la sobrecarga de informacion. Para ello nunca incluyas mas
de cuatro conceptos o imagenes en una misma diapositiva.

o La presentacion mas sencilla suele ser la mas correcta. Simplifica la
informacion. Repetimos la maxima de menos es mas: reduce, elimina, simplifica
al maximo manteniendo siempre el contenido que quieras transmitir.

o Conectatodos los elementos entre si. Todos los elementos que conforman una
diapositiva deben tener una relacién, una conexion visual. De esta forma haras
que la suma de los elementos formen parte de un todo

o Alinea los elementos. Las diapositivas deben estar alineadas correctamente, no
solo por estética, sino porque aumentara la concentracién y la atencion, y facilitara
la comprension del mensaje que quieres transmitir.

o No exageres con las animaciones y transiciones: El exceso de animaciones

logra captar la atencion, pero la desvia del tema.

12
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O

Utiliza imagenes de alta calidad: Demuestran profesionalidad en tu trabajo, no
escatimes en buscar las imagenes perfectas, una imagen pixeleada no es una
buena idea.

Utiliza colores que puedan hacer contraste entre ellos, evita los colores
chillones: Si utilizas un fondo obscuro procura que tu texto sea de color claro. No
uses colores fosforescentes, cansan la vista.

Escoge fuentes legibles y de buen tamano: No abuses de las letras “bonitas” o
tipos Script que en ocasiones no se entienden. Se recomienda utilizar fuentes:

Arial, Verdana, Georgia, Times New Roman.

13



