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 Nota previa 
 

 El contenido de este documento fue presentado el día 7 de 

noviembre de 2012 en el seminario Cómo afrontar el Trabajo de Fin de 

Grado, organizado por el Decanato de la Facultad de Letras de la 

Universidad de Murcia y la Delegación de alumnos de dicha facultad y 

coordinado por los profesores Lourdes Cerezo García, José Antonio 

Molina Gómez y David Prieto García-Seco. El seminario se celebró 

entre los días 6 y 8 de noviembre de 2012. 

  

 
 



•  Objetivos: 
 

-Saber cuáles son las fases de un trabajo, con 
especial atención al manejo de fuentes 
bibliográficas  

-Conocer diferentes aspectos sobre el formato de 
los TFG 
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0. Normativa sobre TFG: bibliografía y formato 



Véase	
  el	
  reglamento	
  de	
  la	
  Universidad	
  de	
  Murcia	
  en:	
  
	
  
h"ps://sede.um.es/sede/norma0va/um/normas-­‐academicas/modificacion-­‐
reglamento-­‐TFGyTFM.pdf	
  
	
  



Véase	
   el	
   apartado	
   2.1	
   de	
  
esta	
   presentación,	
   donde	
  
se	
  precisa	
  que	
  la	
  extensión	
  
será	
  de	
  entre	
  50	
  y	
  70	
  pp.	
  



	
  

	
  
Véase	
  el	
  reglamento	
  de	
  la	
  Facultad	
  de	
  Letras	
  en:	
  
	
  
h"p://www.um.es/c/document_library/get_file?uuid=594b35d0-­‐
e536-­‐44bf-­‐9be3-­‐136091692575&groupId=117064	
  
	
  



Borrador	
  de	
  la	
  guía	
  docente	
  de	
  la	
  asignatura	
  Trabajo	
  de	
  Fin	
  de	
  Grado	
  del	
  GLLE	
  

Además, ha de incluirse un resumen en español, de entre 200 
y 250 palabras, y el mismo resumen en otro idioma moderno. 
 
El trabajo se presentará en dos soportes: impreso y digital. 
Además de las copias impresas que requieran los miembros 
del tribunal, el alumno ha de aportar una copia fidedigna del 
trabajo impreso en soporte digital (documento pdf ). 
 
Asimismo, se indicarán cinco palabras clave que describan 
claramente el contenido del trabajo presentado. 



1. Bibliografía 



Fases del trabajo 
a. Elección del tema y concreción de los objetivos 
b. Confección de un índice provisional 
c. Documentación 

-Consulta y selección de fuentes 
-Dónde consultar las fuentes 
-Las primeras fuentes que han de consultarse 

d. Elaboración de fichas 
e. Estructuración  
f. Redacción 
g. Revisión 



1.1 Documentación 
 

-La redacción de un trabajo con rigor requiere que nos documentemos: 
reunir información sobre el tema 

 

-Finalidad de la documentación: 
 

•  Conocer qué se ha escrito sobre un tema 
•  Encontrar ideas nuevas sobre un tema 
•  Obtener información complementaria imprescindible 

-La documentación conlleva:  
•  Consultar fuentes con un objetivo previo claro (evita pérdida de 

tiempo) 
•  Elaborar fichas (leer sin anotar es olvidar) 
 

 
 



1.1.1 Consulta y selección de fuentes 
 

Mientras se consultan los documentos, se llevan a cabo  

tres tareas:  
 

 1) elaboración de fichas 
 2) selección de otras fuentes que consultar 
  3) organización de materiales 

  
 

 
 



Variedad de fuentes: libros (enciclopedias, diccionarios, 
manuales, recopilaciones de artículos, ensayos, etc.), artículos de 
revistas o de periódicos, cintas, vídeos, CD-ROM, materiales diversos 
obtenidos de Internet, trabajos de campo (entrevistas, investigaciones a 
través de encuestas, etc.) 

 

Estos documentos se presentan en distintos soportes (en una 
progresión que se encamina a conseguir la máxima información en el 
menor espacio): 

 

 -papel (libro, revista, periódico...) 
 -micrográfico (microfilm y microficha) 
 -magnético (cintas magnéticas y disquetes) 
 -óptico (CD-ROM, DVD) 

 
 



1.1.2 Dónde consultar las fuentes 

 

-Bibliotecas 
 
-Internet 
 
-Bases de datos 

 
 
 



-Bibliotecas 
 

-Lugares donde se guardan los libros para la consulta y el préstamo 
-Lugares afines: archivos, centros de documentación, hemerotecas, etc. 
-Bibliotecas digitales.  Digitalización de fondos de numerosas bibliotecas  
-Google Books 
-Hemerotecas digitales. Pueden consultarse numerosas hemerotecas en:  
 

http://www.bne.es/es/Catalogos/HemerotecaDigital/OtrasHemerotecas/ 
 
Un ejemplo de digitalización:  
Archivo Municipal de Murcia 
El proyecto de digitalización de prensa histórica del Archivo Municipal de Murcia se inició en el año 2002 y se ha ido acometiendo en sucesivas 
fases a lo largo de los últimos ocho años contando, en la actualidad (mayo de 2011), con 242 títulos digitalizados y un total de 1.129.947 páginas 
que abarcan un período cronológico de 1792 a 1998. En estos momentos se continúa la labor de digitalización hasta completar los más de 900 
títulos que componen la Hemeroteca. La consulta de esta información se puede realizar desde la Hemeroteca Digital de Murcia, que permite la 
consulta de los textos completos y la búsqueda por palabras. 

 
Archivo Municipal de Cartagena - Fondo Hemerográfico Digitalizado 
Además de su colección de monografías antiguas, datadas entre los siglos XVI y XX, ofrece en la actualidad 63 títulos de publicaciones periódicas 
del siglo XIX y comienzos del XX. 
 



-Internet 
 

-Fuente de fuentes  
 

-Esta red internacional de redes informáticas está abierta a 
todo tipo de información. Permite la comunicación entre los 
usuarios de los ordenadores, entre ellos y los centros 
servidores de datos o centros de documentación. No solo 
permite consultar documentos, sino también acceder a las 
bibliotecas para su consulta 
 

-Arma de doble filo: ofrece muchísima información, 
pero no toda es fiable 
 



-Bases de datos  (o bancos de datos) 
 

-Base de datos: conjunto de información de interés almacenada en un 
soporte electrónico (magnético u óptico) y que dispone de un 
programa para la gestión y recuperación de esa información (sistema 
de gestión documental o sistemas gestores de bases de datos: SGBD)  

 

-Gestiona documentos de cualquier tipo: texto, imagen o sonido 
 

-Cada registro (que viene a ser una ficha) es una unidad mínima de 
información que compone la base de datos, sobre un libro, una 
persona, una ciudad, una palabra, etc. 

 

-Para cada registro se establecen campos (características, atributos, 
partes, etc.). Por ej.: de un libro: título, autor, género, resumen del 
contenido, etc. 



1.1.3 Las primeras fuentes que han de consultarse 
 

-Artículo o monografía actual 
(preferentemente en papel o soporte digital de 
calidad, como artículos publicados en revistas 
digitales, en Instituciones, etc.) 

-Evita perder muchísimo tiempo 
-Evita descubrir el Mediterráneo 
-En bases de datos y otras fuentes en Internet 
  
 
 



1.2 Elaboración de fichas 
 

Almacenamiento y gestión  
de la información 
 

Gestores bibliográficos 

Entre muchos otros  
 



2. Formato 



2.1 Extensión  
 
2.2 Portada 
 
2.3 Índice 
 
2.4 Cuerpo del texto 
 
2.5 Referencias citadas en el texto 
 
2.6 Notas 
 
2.7 Bibliografía 
 
2.8 Otros aspectos  
 



2.1 Extensión  
 
 
          TFG del GLLE - 12 ECTS:  
 

-equivale a 300 horas del alumno 
 
-entre 50 y 70 páginas 
 
-DIN A4 (21 cm x 29,7 cm) 

La extensión insuficiente puede ser motivo de suspenso 



2.2 Portada 
Datos mínimos:  
 
-Nombre del Grado 
-Título completo del trabajo  
-Nombre completo del alumno 
-Nombre completo del tutor o tutores 
-Curso académico y convocatoria 
 
 
Todos los datos en la misma familia de 
letra 
 
 
 
Modelo de portada descargable en la 
página electrónica del Grado 



2.3 Índice 

También llamado índice general, tabla de contenido o 
contenido 
 
Se trata de una lista dispuesta por orden de aparición de 
las partes más importantes en que se ha estructurado el 
texto 
 
Con remisión a la página en que aparecen dichas partes 



D i s p o s i c i ó n e n 
línea del índice 
 



Disposición icónica 
del índice 
 



2.4  Cuerpo del texto 
 
2.4.1 Apartados o subapartados  
 
2.4.2 Letra  
 
2.4.3 Párrafos 
 
 

  
 



2.4.1. Apartados o subapartados 
(orientaciones; importante: consultar al tutor) 
 

• Con título: 
- Los títulos, sin sangrar y separados por una marca de párrafo de los 

textos anterior y posterior 
-Numeración con cifras arábigas: 1., 1.1., 1.2., 2. etc.  
-Los títulos no se cerrarán con punto 
-Los apartados irán en versalitas, los subapartados en cursiva y, en caso de 

haber divisiones más pequeñas, no llevarán ningún estilo de letra 
especial 

- Si hay introducción, su título irá en versalitas y sin numerar 
-La primera letra del título de los apartados, subapartados e introducción 
se escribirá en mayúscula 
 
 





Se ha de evitar 
la introducción 
de una sección 
al final de la 
página  

(salto de página) 



Apartados o subapartados 
 

• Sin título: 
-Numeración con cifras arábigas (1., 1.1., 1.2., 2. etc.) y tanto los 

apartados como los subapartados y divisiones más pequeñas llevarán el 
mismo sangrado de primera línea el resto de los párrafos (1,25 cm) 

-Se dejará una marca de párrafo de separación entre el último párrafo de 
un apartado y el primero del siguiente 

 
 





2.4.2 Letra 
 
 

-Times New Roman de 12 puntos para los títulos y el 
cuerpo del texto 
 
 
-Times New Roman de 10 puntos para las notas a pie 
de página, las citas extensas (de 4 o más líneas) y la 
bibliografía 
 
 

  
 
 
 

  
 



2.4.3 Párrafos 

Párrafo (parágrafo o acápite): conjunto de líneas de un 
texto con unidad semántica 
 
Se distinguen por su forma, presencia o ausencia de sangría y 
posición de esta si existe 
 
Clases de párrafos: 

  -párrafo moderno 
 -párrafo francés 
 -párrafo en bandera 
 -párrafo ordinario 

 



Párrafo moderno (no lo utilizaremos, salvo, si se desea, el 
primer párrafo del trabajo) 
 

También llamado párrafo alemán 
Sin sangría en ninguna línea del texto (justificado) 
Apropiado para diccionarios, índices, apartados, etc. 
Textos alemanes e ingleses (1.er párrafo, moderno; siguientes, ordinarios) 

 
 

 
 
 
 
Ausencia de sangría icónica 



Párrafo francés 
(no lo utilizaremos) 
 
Sangría al revés 
del ordinario: 
primera línea sin 
sangrar, sí las 
demás 
 
Usado en las 
bibliografías 



Párrafo en bandera (no lo utilizaremos) 
 

También llamado composición quebrada o 
composición en bandera 
 

Texto sin sangría  
 

Texto en dientes de sierra 
 
Justificado por uno de los lados: 

 -izquierdo > bandera por la derecha (normal en EE.UU.) 

 -derecho >   bandera por la izquierda 
 



Párrafo ordinario (el que ha de utilizarse en nuestro TFG) 
 

Líneas justificadas a ambos lados  
Sangría en la primera línea (medida según estilo; normal: 1,25 cm) 



Párrafos 
 
-Inicio de párrafo: sangrado de 1,25 cm 

-Alineación del texto justificada 

-Espaciado interlineal: 1,5 líneas  

 
 

  
 



Párrafos 
 

-Márgenes: 
 

Dependerá de si el trabajo se presenta con impresión a una cara o a ambas 
caras de la hoja (consultar con el tutor) 
 

-Impresión a una cara:  
márgenes superior, inferior y derecho: 2,5 cm 
margen izquierdo: 3,5 cm 

-Impresión a dos caras: 
todos los márgenes: 2,5 cm 

 
 

  
 



Párrafos 
 

-Sin línea alguna entre párrafos (la sangría es suficiente) 

 
 

  
 



2.5  Referencias citadas en el texto 
 
2.5.1 Citación bibliográfica  
 
2.5.2 Citas 

  
 



2.5.1 Citación bibliográfica 
Porciones de texto que un autor copia de otro, indicando con precisión 
la procedencia de la cita 
 

Distintos estilos de cita 
 

-APA: http://www.apastyle.org/ 
 
-MLA: http://owl.english.purdue.edu/owl/resource/747/01/ 
 
-Chicago: http://www.chicagomanualofstyle.org/home.html 
 

-Harvard: http://libweb.anglia.ac.uk/referencing/harvard.htm  
 

IMPORTANTE: consúltese al tutor para establecer el modo de cita 
Es fundamental que la cita sea coherente, sea uno u otro el estilo elegido  



Algunas orientaciones de citación bibliográfica 
(consúltese al tutor) 

 

-Referencias en el texto, seguirán el siguiente esquema: 
 

apellido del autor, separado por una coma (a veces, solo con espacio) del 
año de publicación; este, a su vez, irá separado del número de página por 
dos puntos y un espacio, todo ello entre paréntesis  
 
 

-Si se hace referencia a varias obras, irán ordenadas 
cronológicamente y separadas por punto y coma, por ejemplo:  
 

 
 

  
 



-Si la cita comprende varias páginas, se dará el número de la 
página inicial y la final, separadas por un guión (se evitará, 
en lo posible, el empleo de siguiente y siguientes: s. y ss.): 
 
 
 
 
 
 

-El número de página no se incluye si la referencia es a toda 
la obra: 
 



 
-Cuando la referencia se incluye en la sintaxis del texto, entre 
paréntesis aparece el año y número(s) de página(s), pero no 
el apellido del autor: 



2.5.2 Citas  
 (consúltese al tutor) 

 

-Las citas de menos de cuatro líneas de longitud se integrarán 
en el texto encerradas en comillas angulares, también llamadas 
latinas o españolas (« »)  
 

-Las comillas inglesas (“ ”) se utilizarán para marcar citas 
dentro de las citas  
 

(Las comillas simples ‘ ’ se utilizan para encerrar conceptos o 
significados, no citas) 
 

  
 



-Citas de cuatro o más líneas, separadas del cuerpo del texto: 
marca de párrafo (12 puntos) al inicio y al final de la cita, y 
por un sangrado de 1,25 cm a izquierda  
-Tamaño de letra 10; sangría (0,5 cm) 
 
 
 
 
 
-Citas en nota a pie de página, el mismo tratamiento 
-Omisiones en las citas, tres puntos entre corchetes: [...] 
-Sin punto al final de la cita; sino detrás de la ref. 
  
 



El plagio es motivo de suspenso 



2.6  Notas   
-A pie de página 
-Numeradas en arábigos consecutivos 
-En el cuerpo del texto: superíndice antes de los signos de 

puntuación si los hubiera:  
 
  «[...] la lingüística1. Los diccionarios históricos2 son producto [... ]» 
 

-Texto Times 10 puntos, espacio sencillo, alineación justificada 
y separado de un espacio del número correspondientes (sin 
sangría) 

-Evitar el empleo de notas para señalar referencias 
bibliográficas: integradas en el cuerpo del texto 

 
 



2.7  Bibliografía 
-Apartado denominado REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS o BIBLIOGRAFÍA 

-Sin numerar 

-IMPORTANTE: Todas las fuentes citadas en el texto 
han de aparecer en la Bibliografía y viceversa: todas las 
referencias consignadas en la Bibliografía han de figurar en 
el cuerpo del texto 

-Si es preciso, distinción entre Fuentes primarias y Fuentes 
secundarias 

-Letra 10 puntos; sangría francesa 1,25 cms (consultar al tutor) 

 
  

 



 
a) Listado solo con referencias citadas en el trabajo (párrafo 

francés; véase 2.3.3.) 

b) Orden alfabético 

c) Datos de la referencia: 
 

  
 



d) Si se hace referencia a obras de varios autores, se ordenarán 
cronológicamente y separadas  

 

e) Si un mismo autor posee varios títulos, se ordenarán 
cronológicamente repitiendo en todos los casos su nombre y 
apellidos o sustituyendo el nombre y apellidos por una línea 
continua: 

 
 

  
 



y, en el caso de que se publiquen en un mismo año, se incluirá, 
tras dicho año y sin ningún espacio de separación, una letra 
minúscula (a, b, c, etc.) 

 
  

 



f ) Si un autor posee títulos como autor único y en 
colaboración, se listarán en primer lugar todos los textos de 
los que sea el único autor y, a continuación, los que sean en 
colaboración, ambos por orden cronológico 

 
  

 



g) Los libros, reimpresiones, libros integrados en una 
colección, traducciones, trabajos incluidos en revistas 
científicas, colaboraciones en volúmenes colectivos y el 
material bibliográfico en soporte informático y procedente 
de internet se citarán siguiendo el modelo de los siguientes 
ejemplos: 

  
  

 







2.8 Otros aspectos  
2.8.1 Guiones y rayas 

-Entre otras funciones, los guiones se emplean en los prefijos 
o sufijos: 

  
 
-No han de utilizarse guiones en lugar de las rayas, 

que encierran incisos o enunciados parentéticos: 
 



2.8.2 Cursiva 
 

-Lo metalingüístico: utilización de la letra cursiva  
 

  El plural de currículum no es *currículums, sino currículos, es decir, 
no se añade una -s, sino que se emplea la forma hispanizada currículo 
para la formación del plural. Tampoco debe usarse el plural latino 
*currícula. 

 

-No se emplean comillas o subrayado (con procesadores de textos) 
 

   La palabra "casa" significa... 
   La palabra casa significa...  
  (sin embargo, para señalar lo metalingüístico escribiendo a mano: 
subrayado o entre comillas) 

 
 


