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La elaboracién y defensa del Trabajo Fin de Grado (TFG) representa el dltimo paso y
requisito para la obtencién del Titulo Universitario que has estado cursando estos afios. Es la
ocasion de reflejar en un documento escrito los aprendizajes alcanzados y las competencias
desarrolladas a lo largo de los cuatro cursos que han precedido su elaboracién. Este trabajo,
que constituye un reto a nivel académico, puede representar también, a nivel personal, una
tarea repleta de dudas, miedos y tensiones: ;sobre qué tema lo hago? ;Seré capaz de comple-
tar mi TFG? ;Podré defenderlo delante de un tribunal? Estas son algunas de las muchas pre-
guntas que, como docentes, hemos tenido ocasién de escuchar a lo largo de estos afios.
Asimismo, en muchas ocasiones hemos observado cémo el TFG se convierte en un escollo
que dificulta la finalizacién de los estudios y genera sentimientos encontrados en el
alumnado. Por este motivo, un grupo de docentes de los Grados en Educacién Primaria e
Infantil, pertenecientes al Grupo de Innovacién Educacién PLUS, hemos elaborado este
Manual préctico para la elaboracion del Trabajo Fin de Grado, de modo que cuentes con un
documento que te oriente y guie en este complejo y desafiante proceso. Nuestro objetivo no
es otro que el de allanar el camino conducente a la obtencidn de tu titulo, facilitando la
elaboracién del Trabajo Fin de Grado y exponiendo cuestiones clave para su desarrollo. De
este modo, no te detendrds ante el primer obstdculo que se presente pues dispones de herra-
mientas para poder sortear esas dificultades.

No existe una Gnica manera de acercarse al TFG. De hecho, si consultas en internet las
guias elaboradas por distintas Universidades, observaras cémo los planteamientos son
distintos. En este documento, seguimos lo establecido en la normativa aprobada para la
realizacion del TFG por la Universidad de Extremadura y por el Centro en el que este TFG
debe desarrollarse y presentarse, la Facultad de Educacion. De este modo, hacemos referen-
cia a la manera en que dicha normativa establece su desarrollo y evaluacién. Asimismo,
puesto que se trata de un trabajo dirigido, deberds seguir en todo momento las indicaciones
del profesorado que te ha sido asignado como tutor, puesto que, dentro del marco general
que establece la normativa, cada docente puede planificar y organizar la tutorizacién de
manera diferente.

El presente documento no es normativo, es decir, no obliga a seguir cada una de las pro-
puestas que aqui se recogen. Su cardcter es mds bien descriptivo, pues presenta la finalidad
del TFG, las diferentes partes en que se estructura y las posibles modalidades por las que
puedes optar. Propone, igualmente, pistas para su elaboracion y defensa y facilita recursos
que te pueden ayudar y orientar.
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Esperamos que saques buen partido de este manual y que te proporcione un apoyo y gufa
en la elaboracién del TFG. Te deseamos igualmente que enfrentes esta tarea, no tanto como
una obligacién, sino como una oportunidad de revisar y reconstruir lo aprendido en tu
carrera, como una ocasion de poner en préctica las competencias desarrolladas, en definitiva,
como una manera de ejemplificar el profesional en el que te quieres convertir.

1.1.  CONTEXTO NORMATIVO

La Declaracién de Bolonia, firmada en 1999 por diferentes ministros de Educacion de la
Unién Europea, dio paso a un proceso de convergencia en la formacién universitaria que
tenia como fines, entre otros, mejorar la empleabilidad de los ciudadanos europeos, ponien-
do en marcha un sistema europeo de ensefianza superior competitivo y promoviendo la
movilidad, la cooperacién institucional y el desarrollo de programas entre diferentes univer-
sidades europeas. Para ello, se establecié un sistema de créditos ECTS (European Credit
Transfer and Accumulation System) que permite cuantificar el trabajo que debe realizar el
alumnado para aprender y superar la materia, tanto el que se desarrolla en el aula, con la
presencia del docente, como fuera de ella, trabajando de manera auténoma. Ademas, se
adoptd una estructura formativa organizada en tres ciclos, siendo el primero de ellos el con-
ducente al titulo de Grado y de una duracién de entre seis y ocho semestres (180-240 ECTS).

En el contexto espafol, la construccion de este Espacio Europeo de Educacién Superior
(EEES) supuso, como no podia ser de otra manera, muchos cambios en la ensefianza univer-
sitaria. El propio Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la orde-
nacioén de las ensefianzas universitarias oficiales, establece que la nueva organizacién de las
mismas responde no solo a cambios de tipo estructural, como la organizacion del grado en
cuatro afios, con 240 créditos de duracion, sino que también se impulsa un cambio en los
objetivos, definidos en torno a la adquisicién de competencias por parte de los estudiantes y
en las metodologias docentes, cuyo foco es su proceso de aprendizaje, proceso que se desa-
rrolla a lo largo de la vida.

Un aspecto novedoso —al menos en algunos titulos— es la conclusién de los estudios con
|a elaboracién y defensa de un Trabajo Fin de Grado, orientado a la evaluacién de competen-
cias asociadas al titulo y en el que el estudiante debe demostrar haber alcanzado las compe-
tencias profesionalizadoras previstas en el plan de estudios. Asf lo establecen las Ordenes ECI
3854/2007 y 3857/2007, de 27 de diciembre, por las que se establecen los requisitos para la
verificacion de los titulos universitarios oficiales que habiliten para el ejercicio de la profesion
de Maestro en Educacion Infantil y Educacion Primaria, respectivamente: las competencias
asignadas a las précticas de ensefianza, con las que el Trabajo Fin de Grado comparte mddu-
lo, junto con las propias del resto de materias, quedarén reflejadas en dicho trabajo, que
compendia la formacién adquirida a lo largo de todas las ensefianzas. Por ello, para su defen-
sa y evaluacion, el estudiante debera haber aprobado todas las asignaturas que componen su
itinerario formativo.
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En nuestra Universidad, los trabajos fin de estudios estan regulados por una normativa
especifica, Normativa de Trabajo Fin de Grado y Master de la Universidad de Extremadura,
que plantea una serie de consideraciones generales acerca de esta asignatura y establece y
regula el procedimiento con respecto a la tutela académica, matriculacion, defensa y eva-
luacién de los trabajos. Asimismo, la Facultad de Educacién concreta dicha normativa
regulando cémo se debe desarrollar todo el proceso para los Grados de nuestro Centro. En
los siguientes enlaces se podran consultar ambas normativas por si se desea aclarar alguna
cuestion al respecto. Es necesario tener presente que estan en proceso de revisién constante
por lo que es conveniente asegurarse de que se consulta la mas actualizada.

Normativa de Trabajo Fin de
Grado y Master de la Universidad
de Extremadura Educacion

Normativa de Trabajo Fin de
Grado de la Facultad de

(3.2 edicion_Abril 2015) (4.2 edicion_Mayo 2019)

El Trabajo Fin de Grado es una asignatura del octavo semestre de los Grados en Edu-
cacién, con una carga de 6 créditos ECTS. La normativa de nuestra Facultad contempla
asimismo que el TFG supone la realizacion, por parte del estudiante, de forma individual,
de un trabajo de cardcter original, bajo la orientacion de un tutor, que le serd asignado
entre el personal docente del Grado que corresponda. En dicho trabajo, el estudiante
debera aplicar y desarrollar los conocimientos y capacidades adquiridos a lo largo de los
estudios, demostrando que ha alcanzado las competencias previstas en el plan de estu-
dios. El TFG tiene, por tanto, un cardcter profesionalizador, pues corresponde a unos
estudios que habilitan para el ejercicio de la profesion de Maestro, no teniendo por qué
estar vinculados obligatoriamente a los itinerarios de intensificacién cursados en el sép-
timo semestre.

A modo de ejemplo, recogemos en la figura 1 las Competencias Basicas de los Grados en
Educacion Infantil y Educacién Primaria y sefialamos en negrita las habilidades que se espera
que los estudiantes demuestren en su TFG.
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Ficura 1
CoMmPETENCIAS BAsicas N 10s GRADOS EN EDUCACION INFANTIL Y EN EDUCACION PRIMARIA

Competencia Basica 1
Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de
estudio que parte de la base de la educacién secundaria general, y se suele encontrar a un nivel

que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye también algunos aspectos que
implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio.

Competencia Basica 2
Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una forma

profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracién y
defensa de argumentos y |a resolucién de problemas dentro de su area de estudio.

Competencia Basica 3
Quelosestudiantestenganlacapacidad de reunir einterpretar datos relevantes (normalmente

dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexion sobre temas
relevantes de indole social, cientifica o ética.

Competencia Basica 4

Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a un
publico tanto especializado como no especializado.

Competencia Basica b

Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para
emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

Nota. Competencias basicas de las Memorias verificadas de los titulos de Grado en Educacién Infantil y Grado en
Educacion Primaria, accesibles mediante los cddigos QR disponibles a continuacién.

Memoria verificada Memoria verificada
EDUCACION PRIMARIA EDUCACION INFANTIL

Pueden consultarse el resto de las competencias (generales, transversales y especificas) en
las Memorias verificadas de los Titulos.
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Por lo que respecta a las modalidades, la Normativa especifica que los TFG podréan
consistir en trabajos de diferente tipo: tedrico, experimental, numérico, computacional,
revision e investigacion bibliogréfica, proyectos de naturaleza profesional en el dmbito de
la docencia, propuestas de innovacién educativa, informes, u otros trabajos no ajustados a
las modalidades anteriores siempre que sean aprobados por las Comisiones de Calidad del
Titulo. Hay que tener en cuenta que el TFG se contempla como algo desligado de los for-
matos, del contenido y del cardcter del Practicum 1y Il'y, por tanto, de los informes que
deben presentarse a su finalizacién. No obstante, el periodo de practicas puede ser la
ocasion de recoger informacion necesaria, contextualizar una intervencion o desarrollar
una innovacién educativa.

Anualmente, las Comisiones de Calidad de Educacion Infantil y de Educacién Primaria
confeccionan la ficha docente del TFG que es publicada en la pagina web de la Facultad de
Educacion, junto con los planes docentes del resto de asignaturas. En esta ficha se consignan
las competencias asociadas al TFG, una breve descripcion del contenido, las actividades
formativas aparejadas a su desarrollo y el sistema de evaluacion. A lo largo de este documento
iremos desglosando estas cuestiones. De nuevo, como hemos comentado anteriormente para
las normativas, las fichas docentes son de caracter anual, por lo que es conveniente consul-
tarlas el curso de la matricula para comprobar los posibles cambios que se hayan podido
producir en ellas.

1.2.  LAS MOTIVACIONES DEL TFG

Como ya hemos indicado, la elaboracién y defensa del TFG es un requisito imprescindi-
ble para obtener el titulo de graduado. La experiencia de estos afios nos ha mostrado que los
estudiantes enfrentan el TFG de dos maneras diferentes: como un trdmite, una obligacién o
como una oportunidad de aprendizaje, una ocasion para revisar y reconstruir lo aprendido a
lo largo de los semestres anteriores, poniendo en préctica las competencias desarrolladas,
demostrando las habilidades adquiridas, en definitiva, ejemplificando el profesional en el que
el estudiante desea convertirse.

No cabe duda de que la primera de las formas expuestas suele generar dificultades en la
realizacion del TFG: falta de dedicacién, de motivacion e, incluso, abandono del trabajo.
Creemos que es la segunda de las visiones presentadas la que debe orientar a los estudiantes
en la realizacion de su TFG, no solo porque les va a permitir disfrutar mas del proceso, ilu-
sionarse con la tarea que tienen por delante, sino también porque permitird otorgar al TFG el
valor que tiene. En este sentido, siguiendo a Ferrer et al. (2012), presentamos algunas razones
de ser del TFG que pueden servir para reflexionar en los momentos de dudas sobre lo que se
quiere, puede y debe hacerse. Estas motivaciones abarcan cuatro dmbitos: el académico, el
personal, el profesional y el institucional.
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FiGura 2
Mortvaciones peL TFG

EI TFG permite

« Demostrar la EI TFG permite

reparacion integral
prep g « Demostrar la

« Hacer uso de los iniciativay
conocimientos y autonomia
competencias necesarias para el

. Ami i mundo profesional
o Brerunclizar & @l Academicas Profesionales P

conocimiento

Motivaciones
del TFG

- Cerrar una etapa

« Profundizar en

aspectos relevantes Personales Institucionales .
para el estudiante « Transferir

: conocimiento a la
« Poner en juego ———
saberesy
experiencias - Cooperar con
personales agentes externos

« Desarrollar un
referente personal
para el futuro

Nota. Figura elaborada a partir de Ferrer et al. (2012)
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2. LA ELABORACION

En este apartado se presentan los aspectos claves en relacion con la elaboracién del TFG.
En primer lugar, se analizan los pasos previos que conducirdn a la asignacién de linea de
trabajo y profesorado tutor del mismo. A continuacién, se presentan las principales modali-
dades por las que los estudiantes pueden optar para la realizacién del trabajo, siempre de
acuerdo con la linea asignada y las orientaciones de los tutores. Se ofrecen indicaciones para
la realizacién de bisquedas bibliogréficas que permitirdn profundizar en la tematica elegida.
Se describe la forma adecuada de citar y referenciar las ideas que, enunciadas por otras per-
sonas, serviran de apoyo tedrico al trabajo. Se recuerdan cuestiones ligadas a la redaccion del
trabajo, que permitiran que la exposicion de las ideas retina los requisitos de un trabajo de
tipo académico. Se sugiere también una posible secuencia de pasos que permita organizar y
estructurar el trabajo de una manera adecuada. Finalmente, se reflexiona sobre las cuestiones
éticas ligadas a la elaboracion de TFG.

2.1. PASOS PREVIOS A LA ELABORACION DEL TFG

Aunque estamos seguros de que llegados a este punto los destinatarios de este manual
tienen ganas de saber mas acerca de la elaboracion del trabajo, hay una serie de cuestiones
previas, de caracter administrativo, que pueden afectar y condicionar la labor que se debe
realizar, por lo que es necesario prestar atencion para que el proceso se inicie en las mejores
condiciones. Nos referimos a todo el procedimiento que se debe completar una vez el estu-
diante se matricula en el TFG.

A diferencia de lo que sucede con el resto de asignaturas en las que, desde el momento de
la matricula y eleccion de grupo, se cuenta con profesorado responsable de impartirla, con el
TFG se debe pasar por un proceso de asignacion antes de poder iniciarlo. Normalmente, dicho
proceso se desarrolla a lo largo del primer cuatrimestre, de modo que el estudiante conozca su
linea de TFG y tutor o tutora al inicio del segundo cuatrimestre, fecha en la que formalmente se

inicia esta asignatura.

) RECUERDA
Tanto la oferta de lineas por parte )
Para mantenerte al dia

dg los Departamentos, como la asigna- de los cambios en los
cion de lineas y tutores, la constitucion procedimientos que
de los tribunales que juzgardn las concretan el desarrollo
defensas y la asignacion a ellos de tra- gieg'u;:?e ecncigss!ta el
bajos en las distintas convocatorias o :
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las normas para el registro y defensa estan regulados por los Procedimientos del desarrollo del
TFG de la Facultad de Educacidn, documento anexo a la Normativa del TFG.

Como ya hemos comentado, los procedimientos estdn sujetos a modificaciones, por lo
que no entraremos en demasiado detalle, intentando presentar de modo general los pasos
del proceso de asignacion, explicando los principales momentos que se suceden hasta entrar
en contacto con el tutor y dar inicio al TFG. La figura 3 presenta la secuencia que sigue el
proceso de asignacion

Ficura 3
PAsos PREVIOS

01 Matricula

En el periodo oficial de matricula
(julio-agosto-septiembre) o de
ampliacion (enero-febrero), los estu-
diantes matricularan la asignatura
de TFG. La matricula, siempre y
cuando el estudiante no agote las
dos convocatorias a las que tiene
derecho, tendra una vigencia de dos
anos. Esto implica que, si durante el
primer ano el estudiante no defiende
el TFG, el segundo ano no debera
abonar de nuevo el precio total de la
matricula, sino que solo se abonara
el seqguro escolar, si procede, y la
tarjeta identificativa. En el sequndo
ano, la renovacion de la matricula,
que se efectuara en los plazos ordi-
narios establecidos para la matricu-
la, serad necesaria y obligatoria para
poder seguir matriculadoen el TFG y
optar a su defensa.

En el caso de no presentar el TFG en los dos anos de vigencia, debera volver a
matricular esta asignatura y de nuevo la vigencia se prolongara durante dos
cursos acadéemicos consecutivos.

02 Oferta de lineas y tutores

Unavez conocido el total de estudiantes matriculados en el TFG, el Centro reca-
bara de los distintos Departamentos que imparten docencia en el Grado la
oferta de lineas de Trabajo Fin de Grado y profesorado responsable de ellas, de
modo que se pueda producir una eleccion efectiva. En la oferta se consignaran,
por departamentos y areas de conocimiento, las lineas tematicas, los profeso-
res que las dirigiran y el numero de trabajos que se pueden realizar en cada una
de ellas. Esta oferta se hara publica con antelacion suficiente para que los
estudiantes puedan consultarla antes del proceso de eleccion.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

03 Asignacion

La asignacion a los estudiantes de linea y profesorado tutor se realizara
siguiendo el sistema que establezca en cada momento el procedimiento. El
procedimiento aprobado en la actualidad establece que solo se tendran en
cuenta los créditos aprobados hasta tercer curso, por lo que el maximo que se
podra contar sera 180 créditos. Asimismo, la asignaciéon se efectuara conside-
rando el nimero de créditos superados y la nota media del expediente. De esta
manera, si algun estudiante tiene aprobadas asignaturas de cuarto curso,
estas no seran contabilizadas ni la calificacion obtenida computara para la
media del expediente. Es muy importante estar pendiente de las fechas relati-
vas al proceso de asignacion, que se publicaradn oportunamente en la pagina
web del Centro. La no participacion en este procedimiento implica la asigna-
cioén por sorteo de lineay tutor.

La duracion de asignacion de linea y tutor es de dos cursos académicos y tras-
curre, por tanto, paralelamente a la vigencia de la matricula. Recomendamos
que el estudiante analice concienzudamente sus preferencias y sus posibilida-
des, en funcién del numero de créditos superados y nota media del expediente,
para que la eleccion responda a sus intereses.

04 Inicio del TFG

Una vez publicada la asignacion, el estudiante se podra poner en contacto con
el profesor o profesora responsable de la direccion de su trabajo, segun el resul-
tado del proceso de asignacién. De comun acuerdo se estableceran las sesio-
nes de tutoria necesarias para dar inicio y desarrollar el TFG.

Para resolver cualquier incidencia que se produzca a lo largo del trabajo (baja
del tutor o tutora, por ejemplo) el estudiante puede ponerse en contacto con el
Vicedecanato responsable de los TFG o con la direccion del Departamento res-
ponsable de la linea. Los siguientes enlaces facilitan el acceso a las direcciones
de contacto.

Profesorado Facultad de Educacion Departamentos Facultad de
Educacion

subdirecenteduc_acad@unex.es
Correo electrénico Vicedecanato de Ordenacion Académica
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2.2, MODALIDADES DEL TRABAJO

Como ya se ha comentado en parrafos anteriores, el TFG debe ser un trabajo original que
implique la profundizacién sobre un tema relacionado con el curriculo de Educacién Prima-
ria o Educacion Infantil. A través de su elaboracion y presentacion, el estudiante demostrard
la adquisicion de las competencias desarrolladas durante su formacion.

Una vez que el estudiante ha elegido y consensuado con el tutor el tema objeto de interés
de entre los contenidos del curriculo de la etapa correspondiente al Grado cursado, lo mas
usual es que decida la modalidad de trabajo que quiere hacer -de revision bibliografica, de
innovacién educativa, de investigacién o de intervencién educativa-; sin embargo, esa no
serfa la secuencia ldgica que ha de seguir. Una vez elegido el tema sobre el que quiere pro-
fundizar, el estudiante deberd preguntarse s Qué es lo que quiero?:

- ;Dar respuesta a la necesidad de conocer y profundizar sobre alguna temdtica relacio-
nada con el Grado? Por ejemplo: Quiero saber si existe un tipo de ansiedad especifica
en el aprendizaje de idiomas... y si es asi, scudles son las caracteristicas que la diferen-
cian de la ansiedad general?

— ;ldentificar necesidades y/o efectuar diagnésticos precisos? Por ejemplo: Quiero cono-
cer las conductas de juego de un nifio con Sindrome de Asperger, me pregunto ; Habra
diferencias en las conductas de juego entre un nifio con Sindrome de Asperger y el resto
de los comparieros sin ese sindrome? O deseo conocer el grado de conflictividad en un
centro...

— sIntroducir cambios en las practicas educativas y en el curriculo con la finalidad de
mejorar la dindmica del aula? Por ejemplo: Quiero saber si la introduccion de la coe-
valuacién mejora los resultados académicos, y me pregunto ;Cudl serd el efecto que
tiene sobre los resultados académicos la introduccidn de la coevaluacion?

Esa pregunta constituye el inicio, el punto de partida de todo proyecto, la hoja de ruta
para el disefio e implementacion del estudio, y orienta al estudiante a elegir la modalidad de
trabajo que mejor se adec(e para responderla.

Asi, el estudiante realizara un trabajo de revisién bibliogréfica cuando quiera profundizar
sobre un tema, y deberd recopilar la informacion mas relevante y ordenarla conforme a un
método. Esta revisién constituye una parte preliminar de cualquier investigacién con la fina-
lidad de analizar el estado de la cuestion. Si un estudiante desea conocer las caracteristicas
que definen una determinada situacion educativa —ya sea personal o contextual- o desea
conocer c6mo se relacionan determinadas caracteristicas o comportamientos, la opcién mas
pertinente serd realizar un trabajo de investigacion descriptiva. Asimismo, esa descripcion
puede convertirse en un andlisis de necesidades que facilite poder clasificar, orientar o intro-
ducir innovaciones e intervenciones educativas (Martinez, 2007). Por Gltimo, aquellos estu-
diantes que pretendan introducir cambios en las practicas educativas y en el curriculo con la
finalidad de mejorar la dinamica del aula, ya sea llevando a cabo innovaciones educativas o
introduciendo programas de intervencién en algin dmbito, deberian realizar un trabajo de
innovacion o de intervencion educativa.
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FiGura 4
PRECUNTAS Y MODALIDADES DE TFG

@ ¢Dar respuesta a la necesidad de
conocer y profundizar en alguna
tematica relacionada con la
Educacion Primaria o Infantil? ~

¢Introducir cambios en las @
practicas educativas y en el
curriculo con la finalidad de

mejorar la dindmica del aula?

¢ldentificar necesidades y/o
efectuar diagnosticos precisos?

Cada modalidad de trabajo se estructura en torno a unas fases que, habitualmente, coin-
ciden con las fases del método cientifico. Cada una de esas fases tiene un objetivo especifico
y estd compuesta por una serie de actividades que permiten alcanzar el fin de la investiga-
cién. Las conclusiones a las que se llegue deberdn contestar a esa pregunta inicial.

2.2.1. Trabajo de revision bibliografica

Un trabajo de revision bibliogréfica es una bisqueda, sistematizacion y andlisis de la
produccién cientifico-bibliografica llevada a cabo por especialistas sobre un tema
determinado.

La revision bibliografica es el paso previo para la realizacién de investigaciones de carac-
ter empirico, aunque de igual modo, también puede convertirse en un trabajo con dimensio-
nes cientificas, pero de reflexion, sin necesidad de aportar datos nuevos cuando las fuentes
que se consultan, rigurosamente buscadas, seleccionadas y tratadas asi lo avalan. La revision
es un estudio en si mismo pues se parte de unos interrogantes previos, se recoge una infor-
macion de las fuentes consultadas y se formulan unas conclusiones, aunque es considerada
como una no publicacién original (Day, 2005). La diferencia fundamental de estos trabajos
con respecto a otros trabajos de investigacion, segin Day (2005) es la unidad de andlisis, no
los principios que se aplican. Esta modalidad de TFG tiene como elemento esencial la sintesis
de aquellos resultados contenidos en investigaciones y tiene como principal motor de cons-
truccion recabar informacion suficiente mediante la blsqueda en bases de datos, repositorios,
bibliotecas, hemerotecas y otros espacios, incluyendo internet.
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Un trabajo de revision bibliogréfica no es presentar una serie de restimenes o citas con-
tenidas en las fuentes consultadas de forma desordenada e inconexa. No consiste en eso, sino
en conocer, comprender aquellas ideas, aspectos, resultados que revelen el estado actual del
conocimiento sobre el tema elegido, es decir, examinar una bibliografia y situarla en cierta
perspectiva. Esto supone destacar los avances y también los argumentos contrarios, si existie-
ran. EI TFG de revision bibliografica exige para su elaboracién, ademas de una disponibilidad
de fuentes suficientes para su consulta, seguir una metodologia muy concreta.

REVISION BIBLIOGRAFICA

El trabajo documental es un “conjunto de informaciones precisas en relacion
con un tema determinado que, para poder comunicar unos resultados de forma
sistematicay organizada, necesitande un proceso de busquedae interpretacion
exhaustiva de las diversas fuentes documentales”. (Crespo, Marin y Chacon,
2012, p.172)

La elaboracion de una revisién bibliogréfica requiere, como en otros trabajos de cardcter
cientifico, seguir una secuencia ordenada de pasos que requiere de precision y claridad en
su ejecucion (Figura 5).

FiGura 5
SECUENCIA DE PASOS PARA UNA REVISION BIBLIOGRAFICA

« Eleccion del tipo
de revision

« Situar el problema
de investigacion

« Planteamiento ini-

Definicion de cial. Justificacion

objetivos - Estado de la
cuestion

« Presentacion de Conclusiones

datos obtenidos
. Busquedas « Juicio critico
bibliograficas

La estructura del TFG quedarfa articulada en los siguientes apartados:
a) Objetivos

Los objetivos de una revision bibliografica emanan del deseo de conocer y profundi-
zar sobre un determinado aspecto de la realidad educativa; los verbos cognoscitivos
mds empleados para el planteamiento de objetivos de revisién son: describir, explorar,
identificar, revisar, conocer, situar, mostrar, resumir.
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b) Metodologia para la elaboracion de un TFG de revision bibliografica

Lo primero que el estudiante ha de tener en cuenta y decidir es qué tipo de revision
se quiere hacer, pues los enfoques pueden variar sustancialmente. En determinadas
areas cientificas (medicina, enfermerfa), se habla de la revision exhaustiva en la que
se revisa todo lo publicado; la revision descriptiva que proporciona al lector una
puesta al dia sobre determinados conceptos vy, finalmente, la revision evaluativa que
responde a preguntas especificas sobre aspectos muy concretos.

Planteamiento inicial. Justificacién, oportunidad y pertinencia

Justificar la realizacién de un TFG de esta modalidad es un paso previo inexcusable.
La justificacion consiste en exponer la necesidad de llevar a cabo el trabajo y la razén
de su eleccion. Posteriormente, es conveniente exponer la oportunidad y necesidad
ocupandose de un drea concreta e identificando el problema o problemas abordados.
Argumentos como la generosa produccién cientifica sobre determinado tema o el
desarrollo de nuevas teorfas y lineas de investigacién sobre la temdtica seleccionada
son suficientes para justificar la oportunidad. La pertinencia consiste en detallar la
necesidad de realizar el estudio explicitando los beneficiarios directos e indirectos.

Estado de la cuestion

En una primera aproximacion al problema sobre el que se va a trabajar es posible
hacer una valoracién del estado en el que se encuentra la investigacion empirica
realizada, siempre en funcion de las publicaciones que hay al respecto y se hayan
podido recuperar. Posteriormente habra que realizar un cribado selectivo de las fuen-
tes encontradas. En este apartado también es posible plantearse una serie de pregun-
tas de investigacion que deberian estar relacionadas con los objetivos fijados
inicialmente y deberfan ser contestadas ordenadamente, sobre la base de la informa-
cién obtenida en la consulta de los resultados bibliogréficos.

Bisqueda de fuentes bibliogréficas

El proceso de blsqueda de fuentes bibliograficas debe iniciarse desde un primer
momento en las bases de datos previamente seleccionadas y que estén relacionadas
con la temdtica de trabajo, en este caso la educacion (la practica totalidad estd dispo-
nible en la red). Partiendo de la idea de que el tema sobre el que se va a trabajar esta
lo suficientemente claro y acotado, las bisquedas no deben desviarse hacia trabajos
relacionados o de tematica similar. Es cierto que en bisquedas iniciales la abundancia
de resultados puede inducir a confusién o generar el impulso de “acumular” informa-
cion ante el temor de no encontrar lo que se pretende. Esta circunstancia puede
conducir involuntariamente a considerar publicaciones sin relacion directa con la
temédtica del TFG y con esta cuestion se ha de tener un especial cuidado. Las bases
de datos bibliograficas deben ser, en la medida de lo posible, especificas y a ellas
pueden sumarse posteriormente otras mds generales. No existen bases bibliograficas
universales.
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Critica y evaluacion de la bibliografia obtenida: relevancia y calidad.

En este paso deben justificarse los criterios articulados para la bisqueda y seleccion
de la bibliograffa, lo que supone razonar las posibles limitaciones que nos podamos
encontrar. Criterios de relevancia pueden ser los tipos de documentos que hay dispo-
nibles: tesis doctorales, monografias, articulos cientificos, actas de congresos, otros
trabajos académicos, publicaciones en la web e incluso las redes sociales y que
encajen perfectamente con el tema de estudio. En cuanto a la calidad, esta viene
determinada por numerosos factores. Es conveniente -si es posible- hacer referencia
a las citas e indices de impacto en los que se encuentran indexados los trabajos que
se han seleccionado. También se puede revisar la trayectoria de los investigadores.
Del mismo modo, hay que mostrar especial cuidado con la informacion recuperada
de internet, pues no siempre es fiable. En algunos casos también se distingue entre
fuentes primarias y fuentes secundarias. Las primarias son los estudios empiricos ela-
borados por uno o varios autores (equipos de investigacion) y deben tener preferencia
en cuanto a su uso sobre otras. Las fuentes secundarias son una descripcion o andlisis
de determinados estudios realizados por terceras personas.

Técnicas de buisqueda: palabras clave y otros criterios.

La busqueda bibliografica (véase apartado 2.3.) debe partir de la realizacion de una
serie de operaciones bésicas. Estas operaciones comienzan con la seleccion de pala-
bras clave sobre la tematica. También pueden ser descriptores. Los tesauros disponi-
bles son también herramientas de gran utilidad.

Bases de datos consultadas. Publicaciones descartadas y seleccionadas.

Con el fin de asegurar criterios de calidad cientifica es conveniente hacer una relacién
de las bases de datos (online o de bibliotecas y hemerotecas especializadas) que se
han consultado y justificar esa decision, asi como hacer una relacion de los documen-
tos encontrados en los espacios objeto de consulta. Del mismo modo, deberian rela-
cionarse qué publicaciones han sido descartadas en cuanto a su uso y las razones que
nos han llevado a ello. El descarte de publicaciones tiene su principal argumento en
el ajuste a la problematica que se estd trabajando.

Desarrollo del trabajo

En el desarrollo del trabajo deben utilizarse las diferentes ideas, tesis o hipdtesis reco-
gidas de las lecturas seleccionadas y analizadas, tratando de situar correctamente el
problema de investigacion, los conceptos fundamentales, teorias, resultados y conclu-
siones de forma ordenada, coherente, con consistencia, claridad y concision. Puede
organizarse la informacion habilitando apartados teméticos.

Cuando hablamos de la presentacién de forma ordenada, podemos hacerlo de varias
formas. En primer lugar, la manera mds sencilla es seguir un orden cronoldgico de
publicacién desde las primeras a las Gltimas investigaciones seleccionadas de forma
que se constaten los avances, progresos e incluso limitaciones en la investigacion
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realizada. Otro criterio de exposicion y ordenamiento puede ser la significacién de
los avances cientificos realizados, independientemente de la secuencia cronolégica
que sigan los trabajos consultados en cuanto a su publicacion.

Del mismo modo, al tiempo que se avanza en el desarrollo del trabajo es recomendable
ir desgranando las diferentes hipdtesis y tesis que se han ido planteando a lo largo de
los afos. También pueden considerarse aquellos aspectos, resultados, vias e investiga-
cién que han sido abandonados o desechados por la comunidad cientifica. En ese caso
habrfa que explicitar las razones que descansan en la base de este criterio.

Como colofén, es también recomendable que el estudiante incorpore en su TFG un
juicio critico (Bermidez y Luengo, 2017) a modo de reflexién propia, e incluso ideas
originales e innovadoras. Se entiende que la consulta y andlisis de numerosas fuentes
bibliograficas permite desarrollar razonamientos propios, bien fundamentados y estos
deben aparecer al final del trabajo elaborado. También pueden incluirse en el aparta-
do de conclusiones.

d) Conclusiones

Las conclusiones no deben tratar de presentar de manera global y sintética todo el
trabajo en cuanto autores, teorfas, etc., sino que deben centrarse en los principales
resultados, resumiendo -tratando de no repetir- las principales ideas sin afiadir refe-
rencias bibliogréficas. En la elaboracién de las conclusiones no deben olvidarse los
objetivos planteados inicialmente: las conclusiones deben ofrecer respuesta concisa
a cada uno de ellos.

2.2.2. Trabajo de innovacion educativa

Las innovaciones educativas suponen un cambio en las concepciones y actitudes que
alteran las metodologias e intervenciones docentes con el propdsito de mejorar los procesos
de ensefianza - aprendizaje (Iglesias, Lozano y Roldan, 2018); pretenden introducir cambios
en las précticas educativas y en el curriculo con la finalidad de mejorar la dindmica del aula.
Como sefiala De Diego (2008), las innovaciones suponen un proceso intencional y planifica-
do, apoyado en el andlisis y la reflexion sobre la realidad educativa y también en el conoci-
miento existente (revision bibliografica), para responder a las necesidades de transformacion
de las précticas docentes. Este proceso se desarrolla durante el ejercicio profesional, donde
el docente aprende a partir de su propia practica; sin embargo, requiere de una metodologfa
para llegar a la innovacion vy la verificacion de los efectos positivos en el aula.

La elaboracién y desarrollo de un TFG puede ser una oportunidad para innovar y cambiar
la dindmica del aula, introduciendo algunas novedades con distintas finalidades. Entre ellas,
destacamos las siguientes:

a. Favorecer la motivacién de los escolares.

b. Superar los modelos tradicionales de ensefanza.
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c. Desarrollar competencias transversales a los conocimientos impartidos en el aula.

d. Mejorar los resultados de aprendizaje mediante el impulso del empleo de metodolo-
gias de aprendizaje activas, como pueden ser el aprendizaje basado en proyectos, la
pedagogia inversa, el aprendizaje colaborativo, la gamificacién, el modelo de respon-
sabilidad social y personal, la incorporacion de nuevos recursos TIC, etc.

e. Disefiar, elaborar y poner en uso nuevos recursos materiales para favorecer el acerca-
miento al conocimiento del estudiantado.

f.  Implicar al alumnado en el proceso de ensefianza - aprendizaje, tanto en la asimila-
cion de contenido como en el proceso de la evaluacién, a través de la evaluacion
formativa y compartida.

Un proceso de innovacion educativa tiene que seguir un método para desarrollar correc-
tamente una propuesta y para su implantacién efectiva (De Diego, 2007).

FiGURA 6
FASES EN EL PROCESO DE INNOVACION EDUCATIVA

IDENTIFICACION DE UN

PROBLEMA

ANALISIS Y DIAGNOSTICO DEL

PROBLEMA

BUSQUEDA DE ALTERNATIVAS
PLANIFICACION E

IMPLEMENTACION DE LA

PROPUESTA

APLICACION DE LA PROPUESTA

EVALUACION DE LA

PROPUESTA

DIFUSION DE LA INNOVACION

DOCENTE

Nota. Figura adaptada de De Diego (2007)
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Este proceso debe seguir las siguientes fases:

a.

Identificacion del problema

Un plan de actuacion para la innovacién docente tiene que partir de la observacion
de una situacion en el aula que debe ser mejorada para posteriormente proponer
cambios que favorezcan el proceso de adquisicion de las competencias y/o de los
conocimientos en el contexto escolar.

Andlisis y diagnéstico del problema

Una vez se ha identificado la situacién a mejorar, el futuro docente se debe plantear
la siguiente pregunta: jexiste en la actualidad alguna propuesta o accién que mejora
mi problema? Para responder a esto habra que informarse a través de una revision de
la literatura, paginas web especializadas y/o contactando con otros docentes con més
experiencia (presencialmente, por correo electrénico o a través de redes sociales) para
verificar si ese procedimiento es (til para los intereses de la situacién en cuestion.

Si finalmente se plantea la innovacién, cuando se tenga una propuesta, el estudiante debe
preguntarse si es mejor que lo que se emplea actualmente y plantearse sus posibles apor-
taciones. Si la respuesta es afirmativa es el momento de planificar e implementar la pro-
puesta, desarrollandose asi un trabajo de intervencion educativa (véase apartado 2.2.4.).

Bisqueda de alternativas

La innovacion requiere de cierta dosis de creatividad y de pensamiento divergente,
ademds de poseer el conocimiento previo y necesario para generar nuevas ideas, de
ahi la importancia de la formacién y la documentacién. El pensamiento divergente es
la capacidad de encontrar nuevas soluciones a situaciones y problemas.

Para favorecer el pensamiento divergente y la creatividad se deben tener en cuenta los
siguientes elementos (Guilford, 1971):

¢ Fluidez: tener una gran cantidad de ideas. Para ello se pueden usar diversas téc-
nicas: brainstorming, scamper, asociacion de ideas tras el brainstorming, mapas
mentales, relacionar distintas areas de conocimiento...

* Flexibilidad: aportar respuestas diferentes, a veces alocadas, saliendo de la propia
zona de confort. Después se valoraran su viabilidad.

* Originalidad: es bueno producir ideas poco comunes, novedosas. Si la solucién
al problema ya existe, se puede realizar una intervencién educativa para compro-
bar su viabilidad y eficacia (véase apartado 2.2.4.).

* Redefinicion: se trata de aplicar soluciones conocidas en nuevos entornos o para
solucionar nuevos problemas.

* Elaboracién: desarrollo o mejora de las ideas que consideramos viables.

Finalmente, habra que concretar las ideas para pasar a disefiar y construir materiales,
tecnologias, escenarios, actividades, etc., que nos permitan intervenir en el aula. Se
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trata de tener un prototipo minimamente viable que se pueda probar en el aula antes
de implementar todo el proceso innovador.

Llegados a este punto, es el momento de ser realista y de concretar una propuesta, si
no serd dificil avanzar.

Planificacién e implementacion de la propuesta

El proceso de innovacion educativa no puede desarrollarse de espaldas a la investiga-
cién educativa, pues dicha innovacién necesita obtener informacién fiable y vélida
sobre la realidad educativa (véase apartado 2.2.3.) y sobre los cambios que podemos
provocar con ella. Al mismo tiempo, tampoco puede estar al margen del proceso
evaluativo, pues necesitamos informacién del proceso de aprendizaje de los estudian-
tes y de la adquisicion de competencias.

El proceso de planificacién de la propuesta requiere:
* Concretar el objetivo de la propuesta.
o Definir los destinatarios y sus caracteristicas generales.

* Saber qué aspectos vamos a observar en el plan de mejora para conocer si hay
cambios (denominadas en el método cientifico variables dependientes) y cémo
vamos a medirlos.

* Para medir y tener la certeza de que es efectiva la innovacion tenemos que reco-
ger informacion con instrumentos validos y fiables (serfa conveniente realizar una
revision bibliografica sobre ello).

* Explicar cudles son los materiales y el método que vamos a emplear para provocar
los cambios pretendidos.

* Concretar el procedimiento. Debemos pensar que si fuera necesario repetir el
proceso u otro docente quisiera aplicarlo, necesita conocer cémo se hizo. Se
deben explicar las fases seguidas, cémo y cuando se han aplicado los elementos
innovadores, como y cuando se ha realizado la evaluacion del proceso y como
se han aplicado los instrumentos de medida. A este respecto, recordamos que la
forma de evaluacién puede ser una innovacién en si misma.

Aplicacion de la propuesta de innovacion

Cualquier propuesta de innovacion debe ser implementada en el aula a través de una
intervencion docente, con la finalidad de verificar si los cambios introducidos mejo-
ran la dindmica del aula y la adquisicién de competencias por parte del alumnado.

Evaluacién de la propuesta de innovacion

Para conocer si la propuesta de innovacion ha sido adecuada necesitamos verificar si
existe 0 no una mejora en el proceso de aprendizaje de los escolares. En este proceso
son inseparables los procedimientos implementados en una investigacion y en la eva-
luacion, cobrando una gran importancia los instrumentos para medir los elementos del
proceso de ensefianza-aprendizaje que se pretendian mejorar. Es necesario realizar una
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evaluacion inicial, del proceso y final, ya sea con informacién cuantitativa o cualitativa
y analizarla para verificar en qué medida la propuesta de innovacién aporta cambios
en la dindmica y el aprendizaje en el aula.

Difusion de la innovacion docente

Una innovacidn didactica no debe ser un secreto, tiene que ser compartida con otros
docentes para que sus beneficios sean aprovechados por la escuela. Los resultados de
un proceso de innovacién didactica pueden ser transmitidos por diferentes vias (arti-
culos, cursos, talleres...) y, en el caso que nos ocupa, a través de un TFG. La presen-
tacion de la propuesta debe tener los siguientes apartados:

* Introduccién. En ella se debe:
— Identificar el problema educativo en el que se va a innovar para favorecer un
cambio.
— Realizar un analisis de la literatura educativa para el diagndstico del problema
y de las posibles soluciones.
— Concretar el objetivo de la innovacién.

*  Método y los materiales empleados. Se ha de explicar cémo ha sido la planifica-
cién y el desarrollo de la experiencia. Habitualmente se presentan los siguientes
apartados:

— Disefio del plan de innovacién.

— Participantes.

— Qué vamos a mejorar (variable dependiente) y cémo lo vamos a hacer (variable
independiente).

- Materiales empleados.

— Procedimiento seguido: disefio, readaptacion y/o construccién de recursos materia-
les o tecnoldgicos, permisos, aplicacion de instrumentos, aplicacion de materiales,
métodos... En un apartado de anexos se puede concretar toda la propuesta.

* Resultados. En este apartado se analizan los datos, cuantitativos y/o cualitativos,
obtenidos a través de los instrumentos de medida y/o evaluacién empleados para
controlar el proceso. Es recomendable presentar algunos datos de forma gréfica
con ayuda de una hoja de célculo, para que puedan ser visualizados mas clara-
mente. También se pueden interpretar los datos de forma descriptiva e incluso
establecer relaciones entre variables (revisar algunos tutoriales de Excel). ;0bservas
alguna mejora en el alumnado? ;Puedes decir que la innovacién ha sido eficaz?

* Discusion y reflexion sobre la propuesta de innovacion educativa: Una vez verifica-
da la propuesta, en el TFG se deben comentar los resultados y contrastarlos con la
situacion anterior y con la literatura cientifica y académica sobre el tema (recorda-
mos que se hizo una revision para analizar y diagnosticar el problema). Serfa acon-
sejable comenzar recordando el objetivo y/o hipétesis de trabajo y sefialando los
resultados observados en el alumnado. Se trata, en definitiva, de explicar esos resul-
tados obtenidos con la innovacion y relacionarlos con la literatura sobre el tema.

UEX

29



UEX

30

DE LA MAYA RETAMAR (COORD,)

* Presentacion de las aplicaciones practicas que tiene esta propuesta de innovacion

educativa.

* Exposicion de las limitaciones que tiene la propuesta y las nuevas posibilidades,

prospectivas, que se abren en esta linea de innovacion.

* Inclusion en el apartado de anexos de la explicacion detallada de la propuesta,
actividades, caracteristicas de los materiales, asi como otros aspectos que resulten

de interés.

FiGura 7
PROCESO DE INNOVACION EDUCATIVA EN EL TFG
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ANEXO: Propuesta detallada
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2.2.3. Trabajo de investigacion descriptiva

Los trabajos de investigacion que se realizan en los entornos educativos, de manera
general, deben ser encuadrados dentro de lo que Ato, Lépez y Benavente (2013) denominan
estudios no experimentales de cardcter descriptivo. Son estudios que se realizan en entor-
nos naturales, con grupos ya configurados y donde no es posible manipular las variables
estudiadas. La encuesta (cuestionarios, sociogramas y entrevistas) y la observacion suelen
ser las técnicas utilizadas para recoger la informacion, de ahi que se denominen “Estudios
descriptivos mediante encuestas” o “Estudios descriptivos mediante observacién” (Montero
y Ledn, 2002).

La investigacion descriptiva, al igual que cualquier otro tipo de investigacién cientifica,
s un proceso sistematico que consiste en realizar una serie de actividades secuenciadas de
forma légica para responder a alguna pregunta, para resolver alguna duda relacionada con la
practica educativa, y cuya finalidad es identificar necesidades y efectuar diagnésticos precisos
para tomar decisiones que permitan optimizar los procesos de ensefianza-aprendizaje y las
relaciones entre las personas. Realizar valoraciones y diagndsticos, analizar la relacién que
se establece entre los elementos que configuran una determinada situacion educativa e iden-
tificar los factores que causan determinados efectos son acciones que sientan las bases para
potenciar, modificar y mejorar las situaciones educativas (Martinez Gonzélez, 2007).

A través de una investigacion descriptiva el estudiante podra obtener y analizar informa-
cion del contexto escolar; de forma especifica, la obtencién de informacién y su analisis
podra realizarse sobre:

* Aspectos contextuales; por ejemplo: presencia de barreras arquitecténicas, visibilidad
de la diversidad a través de recursos informativos, medidas adoptadas para la inclu-
sion del alumnado inmigrante en el proyecto educativo de centro, etc.

*  Aspectos personales del alumnado; por ejemplo: nivel de ansiedad ante el aprendiza-
je de segundas lenguas, nivel de autoestima, tipo de motivacion, estrategias de apren-
dizaje y de resolucion de problemas, habilidades sociales, etc.

*  Aspectos relacionales; por ejemplo: identificacion de lideres, presencia de bullying, etc.

Rigurosidad y objetividad son las caracteristicas que definen la investigacion descriptiva,
de ahf la necesidad de utilizar el método cientifico secuencial y ordenado como guia que
garantice despejar el problema de investigacion y la construccién de un conocimiento preci-
so de la realidad estudiada.

Realizar un TFG en la modalidad de investigacion descriptiva requiere, por una parte,
seguir las fases del proceso general de la investigacion cientifica y, por otra, elaborar o escribir
un documento llamado “memoria” conforme a una estructura y unas normas especificas,
consensuadas entre la comunidad cientifica para la difusién del conocimiento.

En la figura 8 se compara el proceso general de la investigacion cientifica y la estructura
de un TFG en la modalidad de investigacion.
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FiGura 8

COMPARACION ENTRE FL MARCO GENERAL DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA Y LA ESTRUCTURA DEL TFG,
MODALIDAD DE INVESTIGACION

Fases de la investigacion
educativa

Planteamiento de la investigacion:

Pregunta de la investigacién, revision
de la literatura, formulacién de objeti-
vos y/o hipétesis de la investigacion

Diseiio de la investigacion:

Estrategia metodoldgica, descripcion

de los participantes, definiciény ope-

rativizaciéon de variables, procedi-

miento de recogida de la informacién,

tratamiento, consideraciones éticas
Ejecucion de la investigacion:

Aplicacion de los procedimientos de
recogidade lainformaciony obtencion
de datos

Analisis y discusion de los resultados:

Analisis de los resultados, discusiéony
elaboracion de conclusiones

Redaccion y publicacion de resultados:
« Redacciony difusion del informe

———p Estructuradel TFG

Titulo
Resumen
Introduccion:

Introduccion al tema del trabajo; relacion
con el curriculo de Primaria, motivacion
del estudiante hacia el tema, pregunta de
lainvestigaciony descripcion de la estruc-
tura que seguira el trabajo para dar res-
puesta a esa pregunta

Marco tedrico:

Estado de la cuestién. Revision y andlisis
de la bibliografia

Objetivos de la investigacion:
Generales y especificos

Material y Método:

Descripcion del disefio de la investigacion,
definicidn y operativizacion de las variables
de la investigacion, participantes: justifica-
cion de la muestra; instrumentos de medi-
da, procedimientos para el andlisis de datos,
etapas seqguidas en el procedimiento de la
investigacion, consideraciones éticas

Resultados:

Comunicacion de los resultados obtenidos
y presentacion de pruebas que los apoyen

Discusion de resultados:

Comparacion de los resultados con inves-
tigaciones previas

Conclusiones:

Respuestas a los objetivos derivadas de
los resultados

Referencias bibliograficas
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La estructura de un TFG en la modalidad de investigacion educativa es la siguiente':

1.

Titulo. Las caracteristicas que definen el titulo de un trabajo de investigacién son:
brevedad, precisién y claridad, pero a su vez, en él no puede faltar ningiin dato
importante acerca del estudio. A veces, para ampliar la informacion del titulo, se
puede hacer uso de un subtitulo que se escribe a continuacién separado del aquel por
un punto y seguido o dos puntos. Un aspecto que el estudiante debe tener en cuenta
es que en el titulo no pueden aparecer nunca ni abreviaturas ni acrénimos.

Resulta (til titular el trabajo una vez que se ha concluido.

Indice. El trabajo debe incluir un indice de contenidos, un indice de tablas, un indice
de acrénimos y un indice de anexos, si los hubiera.

Resumen y palabras clave (deben redactarse en espafiol y en inglés). El resumen debe
recoger de la forma mds precisa posible los contenidos principales del trabajo. El
ntimero de palabras que debe contener es de 250, aproximadamente. Para facilitar la
elaboracién recomendamos seguir el siguiente guion: introduccion, objetivo general,
disefio de la investigacion, participantes, instrumentos de evaluacién, resultados y
conclusiones. Es conveniente comentar en una frase final que el estudio cumple con
todas las garantias éticas. Debajo del resumen deben aparecer unas palabras clave
relacionadas con el tema de la investigacién. Al igual que en el titulo, no deben apa-
recer abreviaturas ni acrénimos y se debe redactar en tercera persona o primera per-
sona del plural, en pasado, haciendo referencia al trabajo realizado.

Introduccion. Metaféricamente, la introduccion de un trabajo puede asemejarse al
distribuidor de una vivienda: entramos y podemos anticipar como sera esta. Asi,
cuando una persona lea la introduccion de un trabajo, su lectura le permitird hacerse
una idea de lo que se va a encontrar. Deberd contener la siguiente informacién
basica:

a. Lo que representa el TFG: “La puesta en practica de las competencias asociadas
al Grado en Educacién Primaria o Educacién Infantil y esta basado en los conte-
nidos tedricos y las habilidades practicas desarrolladas en las distintas
materias...”

b. La linea de investigacion en la que se enmarca.

c. Eltema, en general, que se abordard, su relevancia y su relacién con el curriculo
de Primaria o Infantil. Para argumentar su importancia, el estudiante puede apo-
yarse en algiin dato empirico, en alguna estadistica, en algunos programas de
intervencién o innovaciones llevadas a cabo.

1 Recordamos que los apartados 1 al 4 son comunes a cualquier modalidad de TFG por lo que la informacién presentada es aplicable
a las modalidades de apartados anteriores.
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d. La motivacion y las razones que han llevado al estudiante a su eleccién. El estu-
diante puede tener una razén personal, una curiosidad que puede haber nacido
durante su periodo de précticas o a través de ciertas lecturas. Se trata de contar
el porqué de este trabajo.

e. Enunciar claramente la pregunta de la investigacion ;qué conocimiento se quiere
obtener al finalizar la investigacion?

f.  Es interesante resaltar la contribucion del trabajo. A partir de los resultados obte-
nidos se podrian disefar, por ejemplo, intervenciones o innovaciones (véase
apartados 2.2.2.y 2.2.4.).

g. Describir la estructura que se va a presentar para responder a la pregunta de la
investigacion.

Puede finalizar la introduccién con una figura o tabla que ilustre los pasos que se
seguiran en la investigacion.

Marco tedrico, es decir: qué han dicho otros autores o autoras sobre el tema; cudl es
el estado de la cuestion. El marco tedrico se elabora después de haber leido y anali-
zado las fuentes mds relevantes sobre el tema. Debe contener la siguiente
informacion:

a. Definicion de los conceptos centrales de la investigacion.
b. Descripcién de los modelos o teorias que sustentan el tema.

c. Aportaciones empiricas. A veces, es recomendable incluir una tabla que recoja
las principales investigaciones.

Por ejemplo, supongamos que un estudiante desear conocer la inteligencia emocional
de un grupo de alumnos y alumnas de 6.° de Educacién Primaria. En el marco tedrico
podria incluir la siguiente informacién: Origenes de la inteligencia emocional, Mode-
lo de Habilidad de las Cuatro Ramas (Salovey y Mayer, 1990), Evaluacion de la inte-
ligencia emocional, La inteligencia emocional en nifios y nifias de Educacién
Primaria (aportaciones de los articulos cientificos sobre el tema).

Objetivos e hipétesis de la investigacion que permitiran responder a qué quiero
conseguir.

Los objetivos son enunciados declarativos que expresan las metas que se deben lograr
para desarrollar el estudio y responder la pregunta de investigacion (Tapia, Palomino,
Lucero y Valenzuela, 2019).

Estos objetivos sirven de guia que orienta todo el estudio. Para su formulacién se
utilizan verbos cognoscitivos en infinitivo; en investigaciones de tipo descriptivo los
verbos més comunes son: conocer, describir, identificar, medir, comparar, clasificar.

En todo trabajo se formulan dos tipos de objetivos: generales y especificos; el objetivo
general debe responder a la pregunta de investigacion y, en muchas ocasiones, ya

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

viene reflejado en el titulo de la investigacion. A partir del objetivo general, se van
formulando los objetivos especificos que conecten directamente con los aspectos
concretos a investigar y lo que se pretende realizar en cada etapa de la
investigacion.

Cuando se plantea un obijetivo, el estudiante debe hacerse las siguientes preguntas:
)

ses posible llevarlo a la préctica?, stiene relacion con el problema y el tipo de estu-

dio?, sesta claro lo que se quiere conseguir o resulta ambiguo?

Todo objetivo debe poder verificarse cuando culmine la ejecucion del trabajo.

Siguiendo con el ejemplo sobre la Inteligencia Emocional (IE) en nifios y nifias de 6.°
de Educacién Primaria, el estudiante se podria plantear los siguientes objetivos:

* Conocer la percepcion que tienen los nifios y las nifias de 6.° de Primaria de la
zona centro de Badajoz sobre su Inteligencia Emocional.

* Averiguar si existen diferencias en la percepcion de la IE segln el sexo de los
participantes en el estudio.

Material y Método, es decir como se ha hecho el estudio. Debe incluir los siguientes
apartados.

a. Tipo de disefio. Al tratarse de trabajos de investigacion descriptiva, el estudiante
tiene que indicar que se trata de una investigacion no experimental, y que la
estrategia metodoldgica més adecuada para dar respuesta al objetivo de la inves-
tigacion es la denominada “estrategia descriptiva”. También hara referencia a la
forma de recoger la informacion (autoinforme u observacion).

Atendiendo a la perspectiva temporal, es necesario indicar el tipo de estudio
(normalmente de tipo transversal).

b. Participantes: justificacion de la muestra. El estudiante deberd indicar el niimero
de participantes (N=), la edad media, porcentaje de nifios y de nifas y proceden-
cia. Ademds, deberd indicar cémo los ha elegido. Normalmente, se trata de una
muestra por conveniencia.

c. Definicion y operativizacion de las variables de la investigacion. Se deberd indi-
car las variables que van a estudiarse. Imaginemos el ejemplo anterior.

Se estudiarfan dos tipos de variables: sociodemogrdficas (por ejemplo, Sexo,
cuyos valores serfan 1-hombre-y 2 -mujer-) y las relacionadas con la Inteligen-
cia Emocional (por ejemplo, Atencién emocional, con valores que pueden oscilar
entre 8 y 40).

d. Instrumento de medida. Se deberd describir el instrumento de medida (cuestiona-
rio, entrevista, listados de control, las escalas de estimacion, etc.) y por qué se ha
decidido utilizarlo. En caso de que lo haya construido el estudiante para el estu-
dio, ademés de describirlo, debera indicar todos los pasos que ha seguido para su
elaboracion.
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En el ejemplo anterior se podria decir: se ha utilizado, por un lado, el cuestionario
Spanish Modified Trait Meta-Moos Scale-24 (TMMS-24) de Fernandez-Berrocal,
Extremera y Ramos (2004), del que serfa necesario explicar cuantos items lo com-
ponen, asi como su configuracion. Igualmente, en este apartado se debe detallar
la forma en que se van a recoger los datos (quién, cuando y dénde).

e. Elandlisis de los datos. Especificar los andlisis que se van a efectuar y el programa
para el tratamiento estadistico de los datos. Para los estudios descriptivos la esta-
distica que se utilizard serd la denominada estadistica descriptiva. En el caso de
variables cualitativas el estudiante hard uso de distribucién de frecuencias y por-
centajes. Estos datos los puede presentar de forma gréfica para facilitar su com-
prensién; para variables cuantitativas se suelen utilizar indices de centralidad
como la media y la mediana de las puntuaciones obtenidas y la variabilidad de
estas (desviacion tipica estandar). La forma gréfica de representarlos es mediante
tablas.

f.  Consideraciones éticas. Todo trabajo de investigacion deberd recibir aprobacion
de la Comisién de Bioética y Bioseguridad de la UEx (CBB), y contar con los
consentimientos informados del contexto donde se vaya a realizar la investiga-
cion, asi como de los participantes (si son menores de edad, el consentimiento
explicito lo dardn los tutores legales).

8. Resultados. En este apartado, el estudiante debe reflejar los resultados obtenidos en

su trabajo y aportar pruebas que apoyen tales resultados, bien en forma de figuras,
tablas o en el mismo texto.

La presentacion de resultados debera llevar una secuencia ldgica, que emana de la
formulacién de los objetivos. Los datos que se incluyan en las figuras o en las tablas
no deberdn repetirse en el texto, solo lo mds destacado.

9. Discusion de resultados. En este apartado el estudiante debera reflexionar si los resul-

tados obtenidos estdn en consonancia con los estudios revisados o, por el contrario,
entran en contradiccion con ellos; se debe observar si son novedosos.

Al tratarse de un trabajo de investigacion educativa, serd interesante que el estudiante
analice las implicaciones o aportaciones que esos datos puedan tener para la practica
educativa de cara a la toma de decisiones para la intervencion: asesoramiento, inter-
vencion, implementacién de programas, recursos, etc.

En este apartado deberdn reconocerse las limitaciones del estudio desarrollado y
sugerir futuras lineas de investigacion.

10. Conclusiones. Las conclusiones que se presenten han de derivarse del analisis de los

resultados obtenidos en el estudio, y responder a los objetivos planteados en la inves-
tigacion. El estudiante podrd volver a recoger el objetivo que se planteaba y a conti-
nuacion la conclusion obtenida.

Siguiendo con el ejemplo anterior, nos plantedbamos:
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* Conocer la percepcion que tienen los nifios y las nifas de 6.° de Primaria de la
zona centro de Badajoz sobre su Inteligencia Emocional.

Del anélisis de los resultados se concluye que:

* Los escolares de la zona centro de Badajoz que han participado en la investiga-
cién tienen mejor capacidad para regular y reparar sus emociones que para aten-
der a ellas y comprenderlas.

A la hora de relacionar las conclusiones con los objetivos del estudio hay que evitar
hacer afirmaciones no contrastadas o que no deriven del estudio realizado.

11. Referencias bibliograficas. Deben incluirse todas las referencias que hayan aparecido

en el cuerpo del documento, atendiendo a la normativa elegida por el estudiante
(APA, IS0, ...)

12. Anexos. Los permisos, la carta de confidencialidad, los cuestionarios u hojas de regis-

2.24.

tro son documentos que se incluyen en este apartado.

Trabajo de intervencion educativa

Otra de las tipologfas del TFG, ademds de las anteriores, es la realizacion de una inter-
vencion educativa o intervencion académica, que podriamos definir como una intervencion
que busca resolver un problema (ayudar a los nifios en sus dificultades), establecer una mejo-
ra y/o instrumentar acciones novedosas en una comunidad concreta (Sanchez Ruiz, 2008).

En este sentido, los trabajos elaborados enmarcados en este epigrafe podrian ser los
siguientes:

1.

Continuacion de una investigacion educativa. Es decir, una vez que se ha investigado
sobre un aspecto especifico (véase apartado 2.2.3.), se proponen unas pautas de tra-
bajo en el aula como consecuencia de los resultados obtenidos en la investigacién.
Por ejemplo, si se ha investigado sobre la metodologia mas efectiva a seguir en las
clases de lengua extranjera en la etapa de Educacién Infantil y los resultados nos
muestran que el profesorado prefiere el uso de las TIC, entonces podriamos disefiar
una intervencion educativa en la que su utilicen las TIC como herramienta, imple-
mentarla en el aula y evaluarla.

Continuacion de una innovacion educativa. Si se ha trabajado sobre algin aspecto
del curriculum creando herramientas, actividades, propuestas o unidades didacticas,
etc. (véase apartado 2.2.2.), estas se podrian implementar en el aula y evaluarlas con
una rabrica, por ejemplo. En este caso, estarfamos realizando una tarea de interven-
cién educativa.

Trabajos de intervencion educativa. Finalmente, en las especialidades de Audicion y
Lenguaje y de Pedagogia Terapéutica, se pueden crear trabajos de intervencién para
trabajar con un problema o dificultad del alumnado detectado con anterioridad.
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En funcion de las opciones elegidas, se proponen los siguientes apartados:

1.

Si nuestra intervencion forma parte de la investigacion descriptiva, se podria incluir
un epigrafe diferente en el TFG titulado ‘Intervencién educativa’ que contenga las
siguientes partes:

a. Propuesta de intervencion: debemos explicar y justificar el porqué de nuestra
propuesta, normalmente sobre la base de los resultados obtenidos de la investi-
gacion descriptiva llevada a cabo.

b. Implementacion en el aula: la propuesta debera desarrollarse en el aula de
manera que observemos si ha funcionado.

c. Evaluacion: es necesaria la inclusién de una rdbrica para valorar si la propuesta
es eficaz y eficiente. Las ribricas son una herramienta de evaluacién que per-
mite a los estudiantes no solo evaluar su trabajo, sino también el de los demds.
Toda rabrica debe estar compuesta por una columna vertical que contemple los
criterios de evaluacion de nuestra propuesta de intervencién y por una columna
horizontal en la que se incluyan los grados de disposicién de dichos criterios
(Cano, 2015).

d. Conclusiones: determinar a qué conclusiones se ha llegado con la intervencién
y si los resultados son coincidentes con los obtenidos previamente en nuestra
investigacion.

Si la intervencion forma parte del trabajo de innovacién educativa, se podrian
incluir dos nuevos epigrafes en el TFG que se correspondan con el desarrollo en el
aula de nuestra innovacién y con su evaluacién:

a. Implementacion en el aula: la propuesta debera desarrollarse en el aula de
manera que observemos si ha funcionado.

b. Evaluacion: al igual que en el apartado anterior, es necesario evaluar la innova-
cion para determinar su grado de efectividad.

c. Propuestas de mejora: si fuera necesario, se podrian incluir propuestas de mejo-
ra en aquellos aspectos en los que nuestra innovacién no ha resultado todo lo
eficaz que se pretendia, por ejemplo, si una actividad ha resultado mas dificil
para el alumnado de los que esperdbamos o si no han entendido nuestras
explicaciones.

Para la dltima modalidad, es decir, para los trabajos especificos de intervencién
educativa, se propone seguir las etapas marcadas por Martinez et al. (2012) y que
se recogen en la figura 9.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL TRABAJO FIN DE GRADO (GRADOS EN EDUCACION)

ETAPA1

DIAGNOSTICO DE LA
REALIDAD

¢;Cuales sonlas
necesidades basicas
y/olos problemas a
resolver?

FiGura 9
ETAPAS DE UNA INTERVENCION

ETAPA 2
DISENO

¢0ué queremos lograr?
;Paraque

;A quiénes va dirigido?
¢0ué buscamos
obtener?

¢Como lo vamos a
hacer?

;Cuéndo se vaahacer?
¢Con quienesy con qué
lo haremos?

ETAPA 3

DESARROLLO,
IMPLEMENTACION O
EJECUCION

;Cuéles son las
necesidades basicas
y/o los problemas a
resolver?

ETAPA 4

EVALUACION

¢Cuales fueron los
resultadosyy el
impacto de nuestro
proyecto?

¢;Cual es la utilidad del
diseno, desarrollo,
resultadosy
evaluacion del
proyecto?

¢Como lo evaluaremos?

Nota. Adaptado de Martinez et al. (2012)

Este modelo de intervencion se puede plasmar en los siguientes apartados de un TFG:

a.

Introduccion y justificacién: en este apartado se especificaran los motivos que nos han
llevado a elaborar nuestra propuesta de intervencion y se incluirdn investigaciones de
otros autores relacionadas con la problemdtica que estemos abordando, proyectos
que hayan tratado temas semejantes. Debemos justificar razonadamente el porqué de
la intervencion.

b. Andlisis de las necesidades del alumnado y orden de prioridad asignado a las mismas:

deberemos sefialar dichas necesidades para establecer el contexto en que se justifica
la realizacion de nuestra intervencién. En este sentido se podria seguir un andlisis
DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades) o realizar, de manera
previa, una investigacion descriptiva que permitiera detectar las necesidades en rela-
cién a algln aspecto.

Objetivos: los objetivos de una intervencion son los logros que queremos alcanzar
con la ejecucion de nuestra accion planificada con anterioridad. Dichos objetivos son
consecuencia del diagnéstico de necesidades realizado previamente y dan coheren-
cia a la intervencién, por lo que es muy importante que sean claros, factibles y perti-
nentes. Se pueden establecer objetivos generales y especificos (Lluch, Cano vy
Pacheco, 2020).

Poblacién beneficiaria del programa de intervencién: debemos recopilar informacién
sobre la muestra con la que se va a desarrollar el programa: contexto socioecondmico
y cultural y perfil detallado de los beneficiarios.
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e. Disefio de la evaluacion: este apartado es primordial, ya que debemos comprobar si
la propuesta se estd llevando a cabo conforme a lo que habiamos previsto, ajustan-
dola todo lo que podamos a la realidad del aula. Es imprescindible realizar una eva-
luacion de todas las fases de nuestra propuesta. En este sentido, debemos hacer
referencia tanto al tipo de evaluacion seguida como a los materiales de evaluacion
utilizados (Fernandez-Ballesteros, 2001).

f.  Temporalizacion: la propuesta de intervencion debera ir encuadrada en un marco
temporal que serd el que determine la ejecucion y desarrollo de la misma.

g. Diseo de la intervencicn: en este apartado se desarrollard nuestra propuesta de inter-
vencion especificando las actividades que vamos a desarrollar y teniendo en cuenta
la metodologia a seguir (Bisquerra, 2008). Una posible estructura podria ser la
siguiente:

- Titulo de las sesiones
- Justificacion
- Objetivos
- Duracién
- Materiales
- Actividades
- Criterios de evaluacién
h. Referencias bibliogrdficas: toda la bibliografia utilizada en la elaboracién de nuestro
TFG debera aparecer al final del mismo siguiendo las normas de estilo y citacion
elegidas.
i.  Anexos: este apartado es opcional, pero conviene utilizarlo para incluir aquella infor-

macién adicional que nos facilite la correcta comprension del trabajo: fichas utiliza-
das por el alumnado o algunos ejemplos de ribricas, entre otros posibles anexos.

2.3. BUSQUEDAS BIBLIOGRAFICAS

La realizacion de un trabajo final de estudios exige conocer y utilizar una bibliografia
cientifica, especializada, referencias bibliogréficas que previamente hay que buscar. No olvi-
demos que resolver un problema informativo (Day, 2005) como el que genera un TFG requie-
re poseer el mejor conocimiento posible de los trabajos cientificos realizados sobre una
temdtica o dmbito de trabajos concretos.

Las bisquedas bibliograficas pueden realizarse de diferentes formas. Como primer paso,
la manera mas rapida y elemental es realizar una lista de palabras a modo de identificadores
que estén en relacion directa con el problema de estudio. Si se pretende ampliar y profundi-
zar las bisquedas es recomendable acudir a tesauros o listas de términos especificos sobre
una temdtica, que se presentan bajo una estructura en rbol.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

Definicion de Tesauro por la UNESCO

a. ;Por donde comenzar?

La busqueda bibliografica debe orientarse desde el primer instante hacia bases de datos
bibliogréficas (BdB) u otros espacios (fisicos o virtuales) en los que se puede encontrar la infor-
macion deseada. Estos espacios son las bibliotecas universitarias, catalogos, bases de datos
especificas, buscadores de internet e incluso el denominado internet profundo, que son con-
tenedores, bases de datos o archivos digitales que comprenden bibliograffa especializada y no
estan controlados por buscadores universales como son Google, Bing o similares. Todos ellos
requieren dar unos pasos concretos para obtener la bibliograffa adecuada. Debe rechazarse
por completo la idea de que cualquier informacién o referencia bibliografica que se encuentre
sin considerar determinados pardmetros (origen, autor, tipo de documento, etc.) sea vdlida.

Qué es una base de datos bibliografica

Comenzando por la biblioteca universitaria, es evidente que todavia puede consultarse
una ingente cantidad de bibliografia en formato tradicional (papel), pero son cada vez mas
las que incorporan o proporcionan acceso a BdB y a la consulta en formato digital de, por
ejemplo, revistas, libros y otros documentos disponibles online en otras bibliotecas e inclu-
so editoriales de contenidos cientificos. El acceso al catdlogo general y a las diferentes BdB
esta perfectamente sefialado y se puede hacer uso de estos recursos de manera facil y
rapida. En algunos casos la consulta y disponibilidad de los documentos seleccionados es
de forma gratuita; en otros, es restringido y solo accesibles desde la red interna de la Uni-
versidad (identificacion por IP). Desde fuera del Campus estos recursos pueden ser consul-
tados, pero es necesario hacer una serie de operaciones (dar de alta al usuario y disponer
de claves de acceso).
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Como usar el catalogo bibliografico de la UEx

Algunos de los recursos més valiosos ofrecidos por las bibliotecas universitarias son los
accesos a paginas webs de editoriales que contienen libros, articulos o actas de congresos de
caracter cientifico. La Universidad de Extremadura, por ejemplo, tiene contratado el acceso
a editoriales concretas, como Grad, en este caso especializada en contenidos relacionados
con todos los dmbitos de la educacién.

Tasta 1
REVISTAS ESPECIALIZADAS DE LA EDITORIAL GRAO CONTRATADAS POR LA UEX CON ACCESO ELECTRONICO

Revista

Area de especialidad del TFG (indexada y consultable desde la UEx)

Didactica de las Ciencias Experimentales
Didactica de las Ciencias Sociales

Didéactica de las Lenguas y las Literaturas

Didactica de las Matematicas
Didactica de la Expresion Plastica 'y Corporal https://www-grao-com.ezproxy.unex.es/es

(acceso a través de proxy, es decir, cuando se

Ciencias de la Educacion accede desde una red ajena a la UEx)

Existen, igualmente, bases de datos bibliograficas como SCOPUS, ERIC, CSIC, Web of Sci-
ence, a muchas de las cuales se puede acceder desde la pagina web de la biblioteca de la UEx.

La base DIALNET, alojada en la Universidad de la Rioja, es una base de datos muy poten-
te y versatil. El nimero de documentos, incluyendo tesis doctorales en acceso abierto,
aumenta con el paso de los dfas. Incorpora, ademas, un portal de indicadores de la produc-
cion cientifica que, entre otras cosas, nos permite conocer el perfil académico y cientifico de
muchos autores. Muchos de los textos que se pueden encontrar estan a texto completo. Para
un pleno acceso requiere darse de alta como usuario.

En la categorfa de catdlogos pueden incluirse otros espacios de no menos interés y utili-
dad como REBIUN, Biblioteca Nacional BNE, Instituto Cervantes, etc.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL
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La web también nos ofrece la posibilidad de recuperar bibliografia que quiza de otra
forma es mas dificil de obtener. Google Académico (buscador especializado) es el mds acce-
sible y conocido, pero hay més. Buscar informacién/bibliografia cientifica en internet a través
de los buscadores habituales debe hacerse con especial cuidado, considerando una serie de
aspectos como, por ejemplo, los dominios de los lugares seleccionados para las bisquedas
(.edu, .ac, .gob) que garantizan la fiabilidad de lo que en ellos se pueda encontrar, asi como
editoriales académicas e instituciones diversas (archivos municipales, provinciales y naciona-
les, museos, etc.). Ademas, la recuperacién de bibliografia especializada en la web obliga a
considerar otros aspectos como que figuren correctamente los autores (y que se les pueda
localizar por su vinculacién profesional a lugares de prestigio), fechas de disponibilidad de
las publicaciones, grado de confianza que transmite el lugar que se consulta e incluso la
finalidad de la construccion de la web donde se aloja la informacién (Martinez, 2016).

b. Coémo realizar bisquedas bibliograficas

Las busquedas bibliogréficas estan sujetas a unas reglas que parten de la correcta defini-
cion del problema, construccién de un listado de palabras (clave), ejecutar las bisquedas en
los lugares indicados para ello, seleccionar y evaluar los resultados. No toda la bibliografia
encontrada es valida y siempre es conveniente explicar las razones que estan detrds del
rechazo de titulos, si es que llega el caso.

Las basquedas mas habituales son generalistas, pues parten de términos o palabras clave
muy abiertas, basicas o elementales en cuanto a la significacion en el campo cientifico sobre
el que se busca. Estas busquedas pueden llevarse a cabo incluso en otros espacios fisicos o
virtuales como la propia web.

En cambio, las bdsquedas estratégicas requieren de una adecuada planificacion, en la
que se apliquen métodos més exhaustivos y el uso de mds herramientas y métodos booleanos,
utilizando expresiones como AND, OR, NOT. Los truncamientos de palabras (como por ejem-
plo Histor*) también pueden resultar (tiles.

Finalmente, también pueden utilizarse las denominadas bisquedas inversas (Amezcua,
2015), que permiten completar la seleccién de documentos identificando a los autores mas
influyentes o citados de la tematica que se estd trabajando.
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c. ;Qué documentos buscar? Tipologia documental

La tipologfa de documentos cientificos que pueden utilizarse para la realizacion del TFG
es amplia. Sintetizando, podemos hacer referencia a los més habituales y faciles de encontrar
y consultar. Los manuales y los denominados Handbooks son quizé los de més facil acceso
por encontrarse fisicamente muchos de ellos en las bibliotecas universitarias (formato papel),
pero contienen una informacion quiza demasiado basica. Para comenzar e introducirse en el
tema de trabajo pueden ser una interesante opcién.

Las monograffas especializadas y obras colectivas en formato de libros son documentos
cientificos a tener en cuenta. Podria decirse que, en el caso de los primeros, su conocimiento
y consulta son imprescindibles. Las obras colectivas pueden dividirse en libros compuestos
por capitulos de autoria Gnica o compartida y actas de congresos, simposios y jornadas ela-
borados a partir de la suma de numerosas contribuciones y autores, normalmente més breves
en extension y orientadas a tratar aspectos puntuales de investigaciones realizadas o que
estan en curso de realizacion. Su utilizacion, siempre recomendable, debe hacerse cruzando
y contrastando la informacién con trabajos de mas peso cientifico, esto es, monografias y
articulos.

El documento cientifico por excelencia es el articulo de investigacién publicado en una
revista especializada. Estos documentos se encuentran disponibles bien en formato electrdni-
co (consultables en la web de las revistas cientificas), bien en formato tradicional. En este
Gltimo caso las revistas de investigacion se custodian en las hemerotecas de las bibliotecas
universitarias o bibliotecas de otra naturaleza.

Otros documentos que pueden ser objeto de bisqueda y consulta son, por ejemplo, tesis
doctorales e incluso trabajos académicos como los Trabajos Fin de Master o Grado. Estos
documentos pueden localizarse con facilidad en repositorios institucionales, de los que dis-
ponen normalmente todas las universidades. En el caso de la UE, el repositorio denominado
Dehesa. También son conocidos con el término e-prints.

]

Dehesa Repositorio institucional de la UEx

Para cerrar esta tipologia, podemos hacer alusion a documentos de cardcter técnico,
normativas, textos legales y otros documentos de trabajo que pueden consultarse con facili-
dad en las paginas web de referencia (instituciones diversas).
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d. Herramientas y extensiones para la gestion de la bibliografia

La gestion de las referencias bibliograficas puede realizarse con comodidad y precisién
utilizando un software especifico. Las universidades tienen contratados y licenciados progra-
mas que operan habitualmente en la “nube”. Mendeley, por citar alguno, permite buscar,
almacenar bibliograffa (en formato pdf), ademas, permite compartir archivos con otros usua-
rios previa constitucion de grupos de trabajo, etiquetar, hacer anotaciones en los archivos
descargados e incluso, instalando un plugin compatible con Word y LibreOffice, aiade auto-
maticamente al documento de trabajo la bibliografia en el formato deseado. En el apartado 3
(Recursos y herramientas para la elaboracion de tu TFG) abordaremos de forma més detallada
los gestores bibliograficos que pueden ser de utilidad para la elaboracién del TFG.

También existen extensiones compatibles con la mayoria de los navegadores web cono-
cidos (Chrome, Firefox, Edge, Opera...). Una de ellas es LEAN Library. Esta extension facilita
la bisqueda de documentos e indica si se dispone de acceso a los textos completos de los
recursos electronicos suscritos por la Biblioteca de la UEx.

LEAN Library

2.4.  COMO CITAR: EVITANDO EL PLAGIO

Una de las cuestiones que preocupa mucho a los estudiantes es cémo reproducir de manera
correcta las ideas de autores diversos que se utilizan para sustentar y apoyar teéricamente el
trabajo, es decir, cémo citar adecuadamente. En este apartado, definiremos el plagio y sus con-
secuencias y revisaremos como citar y referenciar adecuadamente las obras consultadas.

2.4.1. El plagio y sus consecuencias

La Real Academia Espafiola de la Lengua (RAE) recoge la siguiente definicion de plagio
en su Diccionario online:

Plagio (Del lat. tardio plagium).1. m. Accién y efecto de plagiar ({copiar obras ajenas) 2. m. Acciony
efecto de plagiar ({secuestrar a alguien).

- Plagiar (Del lat. tardio plagiare).1. tr. Copiar en lo sustancial obras ajenas, dandolas
como propias.
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Girén Castro (2015) recoge como sinénimos de la palabra “plagiar”, entre otros, los
siguientes términos: copiar, imitar, reproducir, calcar, apropiarse, estafar o duplicar.

La Normativa para los Trabajos de Fin de Grado de la Facultad de Educacidn, en su capi-
tulo I, articulo 3.1.a. plantea que el TFG supone “la realizacion por parte del estudiante de
un trabajo original”, lo que choca de frente con el plagio, tal y como se ha definido anterior-
mente. Del mismo modo, el Cédigo ético de autoria de trabajos académicos de la Facultad
de Educacion recoge la Ley de Propiedad Intelectual, que dispone en su Articulo T que “la
propiedad intelectual de una obra literaria, artistica o cientifica corresponde al autor por el
solo hecho de su creacién”. Hace referencia, ademds, a que el Cédigo Penal, en su articulo
270, menciona el plagio y determina que es delito “la reproduccién, distribucién, comunica-
cion publica o plagio, de obras protegidas por la propiedad intelectual, con dnimo de lucro
y en perjuicio de terceros, sin autorizacion de sus legitimos titulares”.

Cebrian, Raposo y Sarmiento (2020) sefialan, entre otras, las siguientes razones para que
exista plagio:
1. La falta de conciencia por parte del alumnado de que estan plagiando un trabajo
académico y la poca probabilidad de ser descubiertos.

2. Factores externos como la falta de coordinacién entre el profesorado, que sobrecarga
de trabajo y exdmenes al alumnado, que no cuenta con el tiempo suficiente para su
preparacion. A esta descoordinacion hay que sumar los problemas de gestion del
tiempo por parte del alumnado y la procrastinacion.

3. El desconocimiento sobre cémo citar el trabajo de otros segtin la normativa APA, lo
que motiva, a veces, practicas fraudulentas.

4. Lla comodidad, las facilidades ofrecidas por internet, el sentimiento de impunidad y
no saber cémo realizar trabajos académicos.

5. El creciente desarrollo tecnolégico actual.
6. La falta de tiempo.

7. Y, finalmente, como factores académicos, mencionan la falta de acompafamiento,
por parte del profesorado en los procesos de escritura y en las metodologias que se
utilizan, que no fomentan la construccién del conocimiento.

Padilla-Santamarfa y Leandro (2017) recogen los siguientes tipos de plagio:

Plagio total: Ademds de copiar en su totalidad el trabajo original de un autor, se le atribuye
de manera ilegitima a otra persona o grupo de personas.

Plagio parcial: Se copian de manera exacta una serie de palabras (al menos 7) y se atribu-
ye el trabajo a otro autor o autores distintos al original.

Plagio de ideas (por paréfrasis): Cuando se adoptan las ideas o puntos de vista del autor
original sin que este reciba el reconocimiento merecido.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

Autoplagio: Cuando un autor recurre a publicaciones y escritos propios sobre el mismo
tema, pero no los cita de manera formal.

Girén Castro (2015, p. 4) se refiere al plagio como “un problema grave en nuestra socie-
dad que ha tendido a incrementarse especialmente en la educacién”. Como ejemplos de
plagio menciona el hecho de que un estudiante copie total o parcialmente el trabajo de otro;
cuando se copian parrafos, ideas, articulos, etc. sin mencionar la fuente consultada; cuando
se desarrollan pensamientos o teorfas ajenas sin citar a la persona que las cred, o incluso
cuando se paga a otra persona para que redacte un trabajo que se hace pasar como propio.
El hecho de copiar el estilo de un escrito o de parafrasear sin alejarse de la fuente original,
también se consideran plagio segtn el citado autor.

Padilla-Santamaria y Leandro (2017) sefialan el plagio como un delito contra la propiedad
intelectual. En los casos graves puede implicar la pérdida de trabajo, o el pago de una indem-
nizacién, pero lo mas grave, desde nuestro punto de vista, es que el autor que es acusado de
la presentacion de trabajos fraudulentos pierde la credibilidad y la confianza de la sociedad
y de los medios en los que publica su obra.

En el contexto que nos ocupa, la realizacion del Trabajo Fin de Grado, del mismo modo
que sucede con cualquier otra asignatura, la Normativa de evaluacion es clara al respecto:
“La realizacion fraudulenta de cualquier prueba de evaluacién [el Documento escrito del TFG
es si mismo una prueba de evaluacién] implicard la calificacion de Suspenso, con la nota “0”,
en la convocatoria correspondiente, con independencia de que el profesorado pueda solicitar
la apertura de un expediente informativo/disciplinario ante el Rector de la Universidad de
Extremadura” (articulo 8, punto 6, Normativa de Evaluacién de las Titulaciones oficiales de
Grado y Master de la Universidad de Extremadura, DOE, de 3 de noviembre de 2020).

2.4.2. Normas de citacion

Como hemos visto en el apartado anterior, una de las causas del plagio es el desconoci-
miento sobre cémo citar adecuadamente los trabajos de aquellos autores que se han consul-
tado. Para hacerlo adecuadamente, la primera cuestion es optar por una norma de estilo.
Todas las que existen tienen el objetivo de igualar los textos académicos para que exista cierta
uniformidad en las reglas editoriales, la forma de citar y de referenciar la bibliograffa.

Entre las normas y estilos de escritura de los articulos académicos, podemos destacar varias
como son: las Normas APA (abreviacion en inglés de American Psychological Association); el
estilo Harvard, muy parecido al anterior; el Manual de Estilo de Chicago, un libro publicado
por primera vez en 1906 por la editorial de la Universidad de Chicago; las Normas Vancouver,
utilizadas principalmente en el area de la medicina; ISBD (Descripcién Bibliogréfica Interna-
cional Normalizada o International Standard Bibliographic Description en inglés) que pretende
servir como norma bdsica para la coherencia de la informacién bibliogréfica de todos los
recursos publicados en todos los paises o el Formato MLA (en inglés Modern Language Asso-
ciation), que es un estilo de presentacion de trabajos escritos creado por la Asociacion de
Lenguas Modernas y utilizado con més frecuencia en el area de literatura o filosoffa.
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En este documento, nos centraremos en explicar el desarrollo de la Gltima version de la
Normativa APA (7.2 edicién), recogida en su Publication Manual of the American Psychologi-
cal Association: 7th Edition (APA, 2019), por ser la mas utilizada el ambito de las Ciencias
Sociales. Si el tipo de trabajo que se realiza requiere un estilo de citacion mas especifico, sera
el tutor quien con toda certeza lo sugerira.

Sanchez (2020) define las citas como textos que no son de nuestra autorfa y que se inser-
tan en un articulo para “dar soporte a tu investigacion y a tus argumentos”. Existen dos tipos
de citas, directa o textual y cita indirecta o parafrasis. La primera es la transcripcion literal de
parte del trabajo de otro autor y en ellas, ademds de sefalar el afio de publicacién del docu-
mento, es obligatorio indicar el nimero de la pagina que se estd citando. Por el contrario, la
cita indirecta o paréfrasis consiste en explicar con nuestras propias palabras el contenido de
un texto ajeno, es decir, utilizar las ideas de un autor, pero con palabras del escritor. Es impor-
tante tener en cuenta que, en ambos tipos, directa e indirecta, hay siempre que indicar la
referencia a la que la cita hace alusién.

En el caso de las citas textuales, si el texto citado textualmente tiene menos de 40 palabras
hay que incorporarlo en el texto y ponerlo entre comillas dobles, pudiéndose poner énfasis
en el autor, como sucede en el ejemplo siguiente en el que el apellido del autor, seguido del
ano entre paréntesis, se integra en la frase:

En la misma linea se manifiesta Sikes (1993) al senalar que “the implementation of change is
influenced by the teachers’ ideologies” (p. 38)

El énfasis puede recaer en la propia cita por lo que la referencia al autor aparecera al final
de la misma, incluyéndose entre paréntesis su apellido, seguido del afio de la publicacién y
del nimero de pagina en el que se encuentra la cita en el documento en cuestién, niimero
que ird introducido por la abreviacién de pagina “p.” o de paginas “pp.” si lo que citamos es
un intervalo de paginas:

Cabe la posibilidad de que se base en varios aspectos de las condiciones de trabajo del profesorado:
“the implementation of change is influenced by the teachers’ideologies” (Sikes, 1993, p.38).

Cuando la cita textual comprende 40 palabras o més, es necesario mostrarla en un texto
independiente y sin comillas. Para ello debe utilizarse una sangria de V2 pulgada (1,27cm)
desde el margen izquierdo. Si esa cita tiene mds de un parrafo, la primera linea del segundo
parrafo, asi como los siguientes pdrrafos deben sangrarse otra media pulgada mas(1,27cm).
Se debe utilizar doble espacio en toda la cita, o el interlineado que se determine para todo el
texto, y afadir al final de la cita la fuente (autor y afio) y el niimero de la pagina citada entre
paréntesis después del signo de puntuacion final.
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Si analizamos la adquisicion de una tercera lengua, podemos concluir que es un fenémeno mucho
mas complejo que el de una seqgunda lengua:

Third language acquisition shares many characteristics with second language acquisition
but it also presents differences because third language learners have more language
experience at their disposal as second language learners, are influenced by the general
effects of bilingualism on cognition, and have access to two linguistic systems when
acquiring a third language. (Cenoz, 2003, p.71)

En ocasiones, nos puede interesar citar una idea de un determinado autor que ha sido
recogida por otro: es lo que se denomina una cita de una cita o cita de segunda mano. En ese
caso habrd que indicarlo de la siguiente manera:

Clyne (como se cité en Cenoz, 2001) piensa que....
Clyne (citado por Cenoz, 2001) piensa que...

(Clyne, como se citd en Cenoz, 2001)

Dos Gltimos aspectos sobre las citas que debemos tener en cuenta es que, de un lado, se
deben utilizar puntos suspensivos en medio de una cita para indicar que se ha omitido parte
de la oracién original, siempre teniendo en cuenta que es fundamental preservar su significa-
do original. De otro, como se ha podido observar en los ejemplos anteriores, la cita debe
hacerse en la lengua en la que esta escrito el texto que estamos citando. Si queremos traducir
lo citado podremos hacerlo en una nota a pie de pagina indicando que se trata de nuestra
traduccion.

Con respecto a los autores, las citas incorporaran sus apellidos cuando se trate de un solo
autor o de dos (en este caso unidos por “y”). Cuando se trate de tres autores o mds, solo se

incluird el nombre del primero seguido de “et al.” (del latin, que significa y otros).

2.5. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Las citas que hemos incluido en el cuerpo del texto y en las que solo aparece el autor y
el afio de la publicacién remiten a la lista de referencias que se encuentra al final del trabajo.
En la normativa APA se trabaja con citas y una lista de referencias y, opcionalmente, se puede
incluir también una bibliografla. Como hemos comentado, cada fuente que se cite en el
documento debe aparecer en la lista de referencias, que constituye el listado de materiales
que han sido citados en el texto. Pueden ser fuentes escritas, como libros y paginas web, y
también audiovisuales, pero, en todo caso, documentos que sustentan nuestro trabajo a través
de citas y de los que se proporciona la informacidn necesaria para identificarlos y recuperar-
los. La bibliograffa, por su parte, se refiere a los antecedentes de lectura del autor o recomen-
daciones de lecturas adicionales al lector, es decir, que puede incluir trabajos que de alguna
manera han influido en lo que escribimos, aunque no estén citados en el texto.
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Este apartado de referencias debe iniciarse en una pagina separada del texto, en el que
aparezca como titulo “Referencias” en negrita y centrado en la parte superior. Todo el texto
debe estar a doble espacio (o interlineado determinado para el resto del documento) y cada
entrada en la lista de referencia debe tener una sangria francesa de 2 pulgada (1,27 cm).
Todas las referencias deben incluir los 4 elementos bésicos que son autor, fecha de publi-
cacién, titulo del trabajo y fuente para recuperacién.

Cita o referencia de libros. En este apartado estarfan incluidos libros (también en for-
mato electrénico), enciclopedias, diccionarios o tesis. La séptima edicion de las normas
APA introduce una novedad con respecto a la normativa anterior, pues ya no es necesario
incluir la ciudad de la editorial. Asimismo, cuando se trata de un nimero alto de autores se
deben incluir todos hasta un total de 20 (antes solo se inclufan 7). Por Gltimo, con la nueva
edicion de APA, ya no se utiliza en versiones electrdnicas el término “Recuperado de” para
indicar la URL (Uniform Resource Locator o localizador de recursos uniforme) en la que
el documento esta disponible, pues directamente se afiade el DOI (Digital Object Identifier
o identificador de objetos digitales) o la URL después de la editorial.

En el caso de que un mismo autor escriba todos los capitulos de un libro, se referencia
el libro completo. Cuando trabajamos con un libro compuesto por capitulos que pertene-
cen a distintos autores, cada capitulo se trata como un recurso separado en las
referencias.

A continuacién, mostramos ejemplos que ilustran como citar estos recursos.
Libro impreso:

Senge, P.(2001). Schools that learn. Nicholas Brealey Publishing.

Libro en linea:

Cabero, J., Barroso, J. y Llorente, M.C. (2009). E-actividades para la formacion del profesorado en
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion en el proyecto Dipro 2.0. Grupo de investigacion
didactica de la Universidad de Sevilla. https://hdl.handle.net/11441/77093

Capitulo de libro:
Seale, C.(1998) Qualitative interviewing. En C. Seale (Ed.), Researching Society and Culture (pp.202-
216). SAGE publication.

Tesis doctoral/ Trabajo fin de grado

De la Calle Ortega, L. (2015). Psicologia positiva. Propuesta de intervencién en un aula de educacion
especial (Trabajo fin de Grado). Universidad de Extremadura.
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Cita de articulo. A |a hora de referenciar un articulo de revista, el orden de los elementos
que se deben incluir es: apellido e inicial del autor o autores, fecha de publicacién, titulo del
articulo especifico, titulo de la revista en cursiva, volumen, ndmero de la revista entre parén-
tesis y finalmente, pagina de inicio y fin del articulo. Para las revistas que no tienen ndmero
de volumen o de pagina (por ejemplo, porque se trata de una revista en linea), se omiten los
elementos que faltan en la referencia. Cuando un articulo de revista tiene el identificador DOI
(Digital Object Identifier) o es accesible a través de una URL, es necesario incluir esta infor-
macion al final de la referencia.

Ejemplo:

Gobbo, C. y Girardi, M. (2001). Teachers' beliefs and integration of Information and Communication
Technologies in Italian schools. Journal of Information Technology for teacher education, 10 (1y 2),
63-85.

Ahlers Vergara, G. (2019). Inovagdo e mudancga: percepcdo de experiéncias em uma creche
itinerante. Campo abierto, 38(2), 175-184. DOI: 10.17398/0213-9529.38.

Articulos de periddicos o paginas web. El formato para citar este tipo de fuente es el
siguiente: Apellido, N. (fecha de publicacion del articulo). Titular del articulo en el periédico.
Nombre del periddico en cursiva.

En el caso de que se trate de un periddico en linea, irfa seguido de la URL del mismo. Si
el articulo es de una noticia de un sitio web que no estd asociado a un periédico diario o
semanal, hay que utilizar el mismo formato que para citar una pagina web, es decir: apellido
e inicial del nombre, seguido de la fecha tan especifica como sea posible, del titulo de la
pagina web en cursiva y del nombre de la pagina. Ya no es necesario incluir la fecha de recu-
peracion del documento.

Si se trata de una pagina web sin autores individuales hay que usar el nombre de la orga-
nizacién como autor, sin abreviaturas y terminando la referencia con la URL. Incluimos a
continuacion algunos ejemplos de referencias de paginas web:

Con un autor individual:

Sanz, I.(25/1/2021). La situacion de la educacion espariola y propuestas para mejorarla. Educaweb.
https://www.educaweb.com/hemeroteca/educacion

De una organizacion

UNICEF (agosto de 2019). La educacién amenazada en Africa Occidental y Central. https://www.
unicef.org/es/la-infancia-en-peligro/educacion-amenazada-africa-occidental-central

Por dltimo, vamos a incluir el formato APA 7.2 edicion para redes sociales como Face-
book, Youtube, Instagram o Twitter. En primer lugar, habria que incluir el apellido y la inicial
del nombre del usuario o grupo de la red social, seguido de la fecha completa y del contenido
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de la entrada o las 20 primeras palabras en cursiva, incluyendo hashtags, emojis o enlaces de
la publicacion original si es posible y, por Gltimo, la URL especifica de la publicacion.

Ejemplo:

Conde, M. (18 de enero de 2021). Ninguna de las dos fue pensada para usar en contextos escolares con
menores. Las apps de comunicacién en educacion. Facebook. https://es-es.facebook.com/EduTIC

En todos los casos citados, si el autor fuese andnimo, en lugar del apellido se incluirfa
“Anénimo” y el resto de la informacién. Si un documento no esta fechado, en el lugar de la
fecha se introducirfa “s.f.”.

Para saber mas y consultar dudas

Normas APA (en inglés)

O

Normas APA (con adaptaciones al espafiol)

(Menu superior: STYLE AND GRAMMAR GUIDELINES)

2.6. LA REDACCION DEL TFG. CUESTIONES FORMALES Y ORTOTIPOGRAFICAS

La presentacion de un trabajo requiere una adecuada redaccion y, para ello, es necesario
cuidar todos aquellos aspectos que intervienen en su composicién: la ortografia, el estilo y
los aspectos tipograficos. Todo ello contribuird a favorecer su comprension. En este apartado
se detallardn cuestiones formales y ortotipogréficas que consideramos muy dtiles para la
redaccién del TFG.

EITFG es un documento que se encuadra dentro de lo que se denominan trabajos acadé-
micos. Este tipo de trabajos, que tradicionalmente se han usado en investigacién, se han
hecho mucho mas frecuentes con la adaptacion al Espacio Europeo de Educacién Superior,
como expusimos en la introduccién de este documento. Aunque la elaboracién de trabajos
fin de estudios o trabajos fin de carrera ya existian en algunas titulaciones antes de la incor-
poracion al EEES, en la actualidad todos los grados que se imparten en universidades espario-
las contemplan la realizacién de un trabajo de este tipo.
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2.6.1. Hl trabajo académico

Seguramente se escuchard este término en muchas ocasiones durante el proceso de rea-
lizacion del TFG, pero ;qué es un trabajo académico? Un trabajo académico es un documen-
to original en el que el estudiante presenta su interpretacion o vision sobre un determinado
tema.

Esta propuesta esta justificada, avalada y respaldada sobre opiniones, investigaciones o
conclusiones de otros autores, pero no debe ser una relacién de esas ideas presentadas de
manera aislada, sino que debe ser una disertacion personal basada y argumentada con la
informacion procedente de otros autores. De ahi que cobren especial importancia las fuentes
bibliograficas que se utilicen para fundamentar el TFG y sobre cuya bisqueda hemos hablado
en el apartado 2.3., pues una parte importante del tiempo de realizacién del TFG tendrd que
ser invertida en leer, analizar y seleccionar la informacién sobre la que basar el documento.

Ademés de la “filosofia” que reside en la elaboracion de un trabajo académico, este posee
un estilo propio por lo que, a la hora de su redaccién, se deberdn tener en cuenta una serie
de cuestiones:

- Tiene que estar escrito de manera formal y al mismo tiempo ser claro y entendible. Se
debe redactar el TFG utilizando la forma impersonal (“la propuesta de intervencion se
ha basado en ...”) o utilizando la primera persona del plural (“hemos basado la pro-
puesta de intervencidn en...”). No es conveniente la utilizacién de la primera persona
del singular salvo para casos muy especificos, como la valoracién personal. Del
mismo modo, se recomienda redactar en tiempo pasado, haciendo referencia al tra-
bajo realizado.

- Es importante, asimismo, prestar atencién a la correccion gra- E% E
matical. La ortograffa y la puntuacién son importantes. La Real a

Academia Espariola (RAE) es quien fija las normas ortogréficas
y gramaticales. Su pagina web permite consultar dudas al E_
respecto.

— Se recomienda pasar el corrector ortografico del procesador de texto utilizado al
documento antes de su entrega, pero la correccion no debe limitarse al uso de esta
herramienta. Hay errores gramaticales o expresiones que puede que no sean detecta-
das por el corrector. En el apartado de cuestiones ortotipograficas, revisaremos algu-
nos aspectos que pueden ser de utilidad.

- El estilo académico requiere el uso frases claras y breves, en las que se utilice un
vocabulario técnico, riguroso y preciso, recurriendo a sinénimos para evitar la repe-
ticién continua de la misma palabra. No se deben utilizar términos o expresiones
coloquiales.

- Se recomienda evitar el uso excesivo de siglas o abreviaturas y, cuando se recurra a
ellas, es conveniente que la primera vez que aparece en el texto sean desarrolladas
por completo (“...Segdn la Organizacién Mundial de la Salud (en adelante, OMS”).
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- Siel estudiante es una persona comprometida con la utiliza-
cién del lenguaje inclusivo, debe utilizar formulas correctas,
como el sustantivo neutro, en vez de los que denotan género
(el profesorado, en vez de profesoras y profesores, el alum-
nado en vez de alumnas y alumnos, etc.). No deben utilizar-
se formulas como los/as alumnos/as u otras alternativas
como |@s alumn@s ya que son incorrectas segln la RAE.

En la pagina web de la biblioteca de la UEx tienes a tu disposicion enlaces interesantes
para mejorar tu ortografia, redactar documentos académicos, eleccion del titulo del TFG, etc.

2.6.2. Cuestiones tipograficas y de formato

Todas las normas de estilo tienen el objetivo de igualar los textos académicos para que
exista cierta uniformidad en las reglas editoriales, que definen referencias, margenes, encabe-
zados, tipo y tamafio de fuente o el interlineado y sangria de pérrafos. Del mismo modo que
para las citas y las referencias, seguiremos normalmente las Normas APA, en su séptima
edicion, aunque en algunos casos, haremos recomendaciones diferentes y especificas para
nuestro TFG.

- Tamafio y tipo de fuente, se permite la utilizacion de diferentes fuentes como Times
New Roman de 12 puntos (pt), Calibri 11 pt, Arial 11 pt, Lucida Sans Unicode 10 pt,
Georgia 11pt o Computer modern 10 pt.

- No estd permitido utilizar el subrayado en el texto.

- Interlineado y sangria de pérrafo. Aunque APA recomienda un interlineado doble,
creemos que es mejor usar 1,5 espacio. En las tablas y figuras, se puede utilizar el
interlineado sencillo, 1,5 o doble, dependiendo de lo que sea mas efectivo para el
trabajo.

— Mdrgenes. Los margenes superior e inferior seran de 2,5 cm, los mdrgenes derecho e
izquierdo de 3 cm.

- Ajustes de parrafo. De nuevo APA recomienda una justificacion a la izquierda, aun-
que, para este tipo de trabajos, el parrafo justificado parece la mejor opcién. No habra
espacio adicional entre parrafos. En lo que respecta a la sangria, se aconseja
', pulgada (1,27cm) desde el margen izquierdo. Tablas, figuras y notas, asi como la
primera linea del resumen, deben quedar alineadas a la izquierda sin sangria. Por su
parte, la lista de entradas de las referencias bibliogréficas deberd tener, como ya se ha
indicado, una sangria francesa de 1,27 cm.

- Notas a pie de pagina. En este caso se puede utilizar interlineado sencillo y una
fuente ligeramente mas pequefia que el texto. Por ejemplo, si se utiliza Times New
Roman 12 en el texto, se podria utilizar el tamafio de fuente 10 en las notas a pie
de pagina. La llamada a las mismas ird pospuesta al signo de puntuacion, salvo que
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la nota afecte solamente al término al que acompafa (“Se construyeron numerosas
escuelas en la region”").

La numeracion de las paginas se hara con ndmeros arabigos. La primera pagina no va
numerada de forma impresa, pero cuenta, por lo que cuando aparezca especifica-
mente el nimero deberd contabilizarla. Normalmente, la numeracién empieza a
partir de la introduccién del trabajo. Las paginas anteriores (agradecimientos, indices,
resumen) pueden ir numeradas en ndmeros romanos. Los niimeros deben estar ubi-
cados en la esquina superior derecha seglin la normativa APA. Igualmente, pueden
incluirse en el pie de pagina, centrado o justificado a la derecha.

La portada y las secciones del documento deben estar centrados, asi como las etique-
tas y titulos de los apéndices. El modelo de Portada esta disponible en la pagina web
del Centro.

En lo referente a la jerarquia de titulos, APA 7.% edicidn establece que hay que utilizar
con ellos el mismo tamafo de fuente que se utilice con el resto del documento. Ade-
mas, todos los niveles del titulo van en negrita. Los titulos y subtitulos no deben eti-
quetarse con nimeros o letras y deben tener interlineado doble. No se deben agregar
Iineas en blanco encima o debajo de los titulos. Es conveniente evitar crear solo una
subseccién dentro de una seccion.

El formato propuesto es el siguiente:

« Nivel 1: Centrado, en negrita. El texto inicia en nuevo parrafo.

Titulo centrado, en negrita

« Nivel 2: Alineado a la izquierda, en negrita. El texto inicia en nuevo parrafo.
Titulo a la izquierda, en negrita
« Nivel 3: Alineado a la izquierda, en negrita, cursiva. El texto inicia en nuevo parrafo.

Titulo a la izquierda, en negrita y cursiva

« Nivel 4: Alineado a la izquierda con sangria de 2 pulgada (1,27cm.), negrita y punto final. El texto
comienza en la misma linea, continuando como un péarrafo regular.

Titulo con sangria, en negrita, en mayusculas y terminando con un
punto.

« Nivel 5: Alineado a la izquierda con sangria de 2 pulgada (1,27cm.), negrita cursiva y punto final. El
texto comienza en la misma linea, continuando como un parrafo regular.

Titulo con sangria, en negrita, en mayusculas y terminando con un
punto.

Puede establecerse otro formato para los titulos, pero es importante que el criterio
retenido sea aplicado en todo el documento.

En cuanto a las tablas y figuras, deberdn aparecer numeradas de forma consecutiva,
en el mismo orden en el que son citadas por primera vez en el texto. Las figuras
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comprenden gréficos, imagenes, mapas, planos, graficas, dibujos y fotos. Tras la tabla
o la figura aparece un apartado de Notas en el que se incluird cualquier referencia
explicativa a ellas. Si se trata de una figura creada por el propio estudiante, se puede
indicar “Elaboracién propia”. Si es adaptada o recogida de un determinado autor,
habra que indicarlo igualmente entre paréntesis: (Adaptada de Apellido, afio, pagina)
o (Apellido, afio, pagina).

Las tablas deberan responder al disefio (titulo, numeracién y formato) que aparecen
en los siguientes ejemplos:

Tabla 2
Ejemplo de tabla segiin la normativa APA (titulo de la tabla en cursiva)

Ne  Centro Interés PT PD PI IC
1 El Cuerpo Humano 885 39 10.93 0.28
2 La ropa 717 55 8.85 0.16
3 Partes de la casa 348 27 4.30 0.16
4 Los muebles de la casa 477 44 5.89 0.13
5 Comidas y bebidas 890 102 10.99 0.11

PT: palabras totales; PD: palabras diferentes; PI: promedio informante; IC: indice de cohesion

Nota. Tabla adaptada de De la Maya (2015, pp. 383-384)

Figura 10
Ejemplo de figura segiin la normativa APA (titulo de la figura en cursiva)

R? Lineal = 0,274

40,00

30,00

20,00

Vocabulario Productivo

10,00

. 25 60 75 100 125 150

Disponibilidad léxica
Nota. El valor del coeficiente de Determinacién (R2=,274) nos informa de que el 27,4% de la variacién del
vocabulario productivo viene explicada por la disponibilidad léxica (De la Maya, 2015, p.407).
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— Finalmente, por lo que respecta a la extension, deberds consultar con el tutor cudl es
la que se recomienda para el TFG. En la actualidad se recomienda que esta oscile
entre las 10000 y 15000 palabras, excluyendo anexos, aunque, como otros aspectos,
€s una cuestion sujeta a revision.

En este enlace te ofrecemos una plantilla para la presentacién de tu TFG, elaborada aten-
diendo a los criterios de formato desarrollados anteriormente. Recuerda comprobar si, debido
a revisiones de la normativa o de la ficha docente de la asignatura, se determina un formato
obligatorio que pudiera colisionar con el recogido en la plantilla. Para trabajar con ella, debe-
ras descargarla en tu ordenador e iniciar la redaccion del texto.

2.6.3. Cuestiones ortograficas

a) Eluso de la tilde

Seglin las reglas de la ortografia de la lengua espafola (RAE, 2010), se elimina la tilde en
varios casos, de los cuales mostramos aquellos de uso mds comun:

- Diptongos formados, a efectos ortograficos, por la combinacién de una vocal abierta
(/a/, /e, Jo/) -ya sea precedida o seguida- y una vocal cerrada dtona (/i/, /u/): “guion,
efectuado, pie”; o de dos vocales cerradas distintas (“sustituido, ruido”).

- En la palabra solo, tanto si es adverbio y equivale a solamente (“Lo debes hacer solo
en el caso de que no tuvieras el resto de actividades”) como si fuere adjetivo (“No
conviene que te quedes solo con ese dato”).

- Determinantes y pronombres demostrativos: este, ese, aquel, con su equivalente
femenino y su plural (“Ese fue quien descubrié la férmula”) o como determinantes
“aquellos maravillosos afios”).

— La conjuncién disyuntiva o, vaya escrita entre palabras, cifras o signos (“Vienes o te
quedas”, “El examen sera dentro de 3 o 4 semanas” “Sefialas + o - segln
corresponda”).

En cambio, si que se acentdan los adverbios terminados en -mente. Conservan la tilde en
el lugar en el que la llevaba el adjetivo (“facilmente, metédicamente”).

Por otra parte, en las palabras compuestas con guion, cada término conservard la acen-
tuacién fonética y ortogréfica que le corresponda (“hispano-libanés”).
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b) Eluso de los signos ortogréficos

Signos de puntuacién. La puntuacién de los textos escritos es muy importante ya que la
expresion correcta y la comprension del mensaje vehiculado por el texto dependen de ella.
Como sefala la RAE (2005), la puntuacién organiza el discurso y sus diferentes elementos y
permite evitar la ambigiiedad en textos que, sin su empleo, podrian tener interpretaciones
diferentes.

El punto, la coma, el punto y coma, los dos puntos y los puntos suspensivos se escriben
sin dejar un espacio alguno con la palabra o el signo que le precede y, al mismo tiempo,
separados de la palabra que le sigue, a no ser que sea de cierre.

Veamos algunas particularidades, haciendo referencia también a las comillas y a los pun-
tos suspensivos, asi como a algunos usos de los signos de interrogacion y de exclamacion.

El punto. Debe ponerse especial cuidado cuando se combina con algunos signos de
puntuacién; asi, se escribe después de los paréntesis y de las comillas.

En el caso de que se utilicen signos de admiracion e interrogacion, no se pone punto pues
se entiende que estd incluido en el signo.

La coma. La coma se utiliza para separar los elementos de una enumeracion, salvo los
que estén precedidos por las conjunciones y, e, o u. Si se pone la coma cuando sirve para
separar algo diferente a lo que se esta expresando (“Trajeron pan, queso y refrescos, y deci-
dieron hacer una fiesta”).

Entre el sujeto y el verbo de una oracién no se coloca la coma, aunque el sujeto esté
compuesto por varios elementos separados por comas (“Juan, Irene y Miguel encontraron el
acta de fundacion”). S podra ponerse detrds de los complementos circunstanciales en inicio
de oracion (“En estos momentos, la salud es lo primero”) y después de oraciones subordina-
das cuando preceden a la oracién principal (“Si bien no se habia escuchado con nitidez, lo
dieron por valido”).

Se pone la coma para aislar un vocativo del resto de la oracién (“Marfa, cuéntanos lo que
has visto”) y, si el vocativo va colocado en medio de la oracién, se coloca entre comas
(“Como sabes, Javier, la ortografia es importante”).

La coma debe anteponerse a una conjuncién que une las proposiciones de una oracién
compuesta:

- enel caso de las coordinadas adversativas introducidas por conjunciones como: pero,
mas, aunque (“Puedes sacar mas nota, pero no esta asegurado”).

— delante de proposiciones consecutivas introducidas por asi que, de manera que (“No
estoy de acuerdo, asi que no lo voy a hacer”).

- delante de proposiciones causales (“Me quedo en casa, porque tengo trabajo”).

Cuando las oraciones que encabezan tienen cierta longitud se suele utilizar el punto y
coma. También se utiliza delante de enlaces como esto e, es decir, o sea, en fin, por dltimo,
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sin embargo, no obstante, por lo tanto, en cambio, en primer lugar (“Lo vemos asf; sin embargo,
puede haber otras opiniones”).

Tanto el punto, como la coma y el punto y coma adoptardn la forma (cursiva, negrita) de
la palabra a la que acompafen (“En cuanto al término educere, también formarfa parte de la
definicion etimoldgica que estamos analizando”).

Comillas. Existen varios tipos de comillas: las latinas o espafiolas (« »), las altas o inglesas
(“")y las simples (*"). Se suelen utilizar unas y otras cuando hay que utilizar comillas dentro
de un texto entrecomillado (“Y el maestro le dijo ‘No es correcto’ y lo hizo de nuevo”).

Puntos suspensivos. Los puntos suspensivos son tres puntos seguidos y sin espacios interme-
dios. Sirven para sugerir un final impreciso, también para omitir intencionadamente una parte
del texto; en este caso, se ponen entre corchetes (“Fue demasiado rapido y [...] pero consigui6
hacer el trabajo”). Si una oracién termina con puntos suspensivos, no se coloca el punto final.

Signos de interrogacion y de exclamacion. Son signos dobles (uno de apertura y otro de
cierre) y deben colocarse, obligatoriamente, al comienzo y al final del enunciado correspon-
diente; no deben, pues, suprimirse los signos de apertura (este uso incorrecto es frecuente dado
que se hace por imitacion de otras lenguas en las que solo se utiliza el signo de cierre).

Se escriben sin espacio entre la primera y la Gltima palabra de la oracién o expresion que
enmarcan, y separados por un espacio de la palabra que va antes y de la que va después de
estos signos (“Si esos son los datos, jqué situacion tan complicadal”).

Los vocativos y también otros enunciados que constituyen oraciones dependientes, si van
al comienzo del enunciado, se escriben fuera de la pregunta o de la exclamacion (“Maria,
sen qué consiste tu trabajo?”), pero si van al final si que entrarian en la expresién recogida
dentro de los signos (“;En qué consiste tu trabajo, Marfa?”).

Mayusculas. La acentuacion de las letras maytsculas es exactamente igual que la de las
mindsculas.

Sefialamos algunas normas basicas de uso de las maydsculas que pueden ser de interés
por su frecuente utilizacién en los trabajos académicos:

— La palabra que sigue a los puntos suspensivos, cuando estos cierran un enunciado
(“Tal vez si... Lo he pensado, lo haré”).

— Lapalabra que sigue a un signo de cierre de interrogacion o de exclamacion, si no se
incluye una coma, punto y coma o dos puntos (“Dénde” En el primer tercio de nues-
tro siglo).

— Nombre de los puntos cardinales, en el caso de que se haga referencia a ellos expli-
citamente (“La brdjula sefiala el Norte”, no en “El norte de la isla”).

- Los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de instituciones, entidades,
organismos, etc. (“la Real Academia de la Lengua, el Archivo General de Indias, el
Museo de Bellas Artes”).
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—  Los nombres cuando significan entidad o colectividad como organismo determinado
(“la Universidad, el Estado, el Gobierno, la Administracion, etc.”. Es correcto: “La
Universidad aprueba el presupuesto”; no se escribe con maydscula en: “estamos en
la universidad”).

- Los nombres de las disciplinas cientificas como tales (“Tengo el Grado en Educacion
Primaria”, “La Pedagogia ha resurgido...”; no se utiliza la maydscula para: “la peda-
gogia empleada para abordar esa cuestion”.

- Los nombres de determinadas entidades cuando se consideran conceptos absolutos
(“la Libertad, la Paz, la Justicia”; no “usa la libertad con responsabilidad; “la paz en
el mundo...”).

—  Los nombres de fechas o computos cronolégicos, épocas, acontecimientos histdricos,
movimientos culturales, politicos, religiosos, etc. (“la Antigiiedad, la Escolastica, la
Edad Media, la Ilustracion”).

Mindsculas. Ademas del uso comin de la mindscula, se recomienda escribir con minds-
cula los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones del afio (“El lunes
tenemos clase”, “En marzo comienza la primavera”).

Prefijos. Los prefijos se escriben siempre unidos a la palabra que acompafan (“antisiste-
ma, semicerrado, vicedecana”), salvo si se trata de un sintagma compuesto por varios térmi-
nos (“ex ministro de sanidad).

c) Ortografia de expresiones procedentes de otras lenguas

Las palabras o expresiones procedentes de lenguas vivas extranjeras (extranjerismos) o
expresiones latinas (latinismos) no incluidos en el Diccionario de la RAE o recogidas por este
como extranjerismo no adaptado a las normas y convenciones fonéticas y ortograficas de la
lengua espafiola se escriben en letra cursiva (educare) o bien entre comillas.

Las locuciones latinas (expresiones en latin que se utilizan en espafiol, con un significado
idéntico o cercano al original) deben recibir el mismo tratamiento ortogréfico que las expre-
siones en otras lenguas, ya comentado. Es decir, deben escribirse en letra cursiva (o entre
comillas) y sin acentos graficos, ya que estos no existen en la escritura latina: in crescendo,
sine qua non, a priori, sine die, honoris causa, grosso modo, in situ, a posteriori, in albis (“Asi
fue, grosso modo, como transcurrié la jornada”, “Se acordd aplazar la reunion sine die y
todos se fueron enseguida”).

d) Ortografia de las expresiones numéricas

Es necesario diferenciar entre las abreviaturas y las unidades de medida. Las abreviaturas
se distinguen de las unidades de medida sobre todo porque llevan un punto al final para
indicar su caracter de palabra abreviada. No son un recurso estilistico recomendable. Asimis-
mo, solo las abreviaturas pueden formar plural pues las unidades de medida son invariables.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

Por lo que respecta a las maydsculas, solo las abreviaturas la admiten, si es preciso, mientras
que las unidades de medida solo pueden ir en mindscula. Veamos por separado unas y otras.

Unidades de medida. Los simbolos del Sistema Internacional (SI) de unidades no terminan
en un punto, excepto al final de frase y se escriben siempre igual, sean singular o plural (“2
kg”, “56 km, latitud N”, 1 h 30 min). Por tanto, hay que ponerlos en singular, sin punto y con
espacio entre el nimero y la medida.

Todos los nombres de unidades, aunque sean originados por un apellido, se escriben en
mindscula (pascal, julio, kelvin...), a excepcion de una imposicion gramatical, por ejemplo, al
inicio de una frase. En cuanto al litro, es opcional, para evitar la confusién entre la letra | y el
nimero 1.

Los simbolos del SI solo pueden unirse a su correspondiente sufijo (mg, kW). Cuando
acompafan a niimeros, se deben escribir protegidos por espacios (15 W, 30 kg), excepto
cuando se trata de unidades sexagesimales (16'22").

Las cifras se escriben en letra (“han pasado siete meses”), salvo cantidades con decimales
cuyo desarrollo sea excesivamente largo. Conviene agruparlas sin el punto de millar en los
bloques de cuatro cifras (“se crearon 1200 puestos”) y con espacio de separacion en el resto
(“se construyeron 30 000 escuelas). No se utiliza esta separacién en la expresion de los afios
(1970), en la numeracién de paginas (pagina 2456) ni en los nimeros de articulos, decretos
o leyes (Real Decreto 1105/2014).

En el caso de porcentajes, el simbolo y la cifra se escribe en letra (“el veinte por ciento
de lo recaudado se destind a material sanitario”), salvo en tablas, cuadros, etc. También se
desarrolla en letra la referencia a décadas (“los setenta”) e, igualmente, las menciones a
fechas y periodos (“La Orden ministerial fue aprobada el 13 de diciembre de 2021” (no “el
24/12/2001”; si “curso 2020-2021" y no “2020-21").

Para escribir nimeros decimales se aconseja separar la parte entera de la decimal por un
punto (2.5) con el fin de unificar su uso con la normativa internacional, si bien se sigue acep-
tando el uso de la coma (5,73). No es correcto el uso del apéstrofo (9'6).

En la expresion numérica del tiempo, se pueden utilizar los dos puntos (“Quedamos a las
15:30") o también es aceptable el uso del punto (“La clase comienza a las 18.30h").

Como ya sefalamos en otro apartado, la conjuncién disyuntiva o no debe ir con tilde
cuando se utiliza para separar cifras (“Contamos con unos 20 o 30 pupitres”).

Abreviaturas. Como hemos sefialado anteriormente, se escribe un punto detrds de las
abreviaturas (art., etc., ms.).

Atendiendo a las Gltimas recomendaciones de la RAE, las abreviaturas correspondientes a
las locuciones y expresiones latinas deben escribirse en cursiva y sin tilde: ibid., id., cf., sic, op.
cit., et al., etc.

Las abreviaturas formadas por letras voladas han de llevar punto antes de estas: D.?2, n.%, M.2,
etc. Cuando la letra en volada va subrayada, no hace falta el punto final (“Disposicion 12").
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El femenino de las abreviaturas puede formarse afadiendo una a, volada o no (Dr.? 0 Dra.).

El plural de las abreviaturas formadas por una sola letra puede expresarse duplicando esta
(pp.) 0 ahadiendo -s o -es (vols., admones.).

Si la forma reducida de la palabra incluye una letra que en su forma completa iba acen-
tuada, debe mantenerse (céd., pag.).

En abreviaturas formadas por varias palabras, estas pueden separarse por medio de la
barra oblicua (c/c por cuenta corriente).

e) Cuestiones gramaticales

Con frecuencia se hace un uso incorrecto de:

- La perifrasis “deber de + infinitivo”, que indica “probabilidad” y se usa para indicar
obligacion. El uso correcto es: “La escuela debe potenciar el aprendizaje colaborativo”
y no “debe de potenciar...”.

- Laconstruccion “a + infinitivo” para indicar necesidad. El uso correcto es: “temas que
hay que tratar” y no “temas a tratar”.

- Algunas locuciones proposicionales, de manera especial -por su uso mas frecuente-,
la locucién “en base a”. El uso correcto requiere utilizar las locuciones sobre la base
de, con base en, a base de, con apoyo en. Lo correcto serfa “Las medidas se tomaron
sobre la base de los estudios realizados” y no “Las medidas se tomaron en base a los
estudios realizados”.

- Laismo: uso incorrecto de los pronombres personales de objeto directo femenino “la”
y “las” como objeto indirecto para referentes femeninos en lugar de “le” y “les”, que
es lo correcto, asi “le llamé para contarle lo sucedido” y no “la llamé para contarle
lo sucedido”.

— Uso de las vocales dobles: se recomienda simplificar en una sola vocal (“contrata-
que”), salvo en casos de posible ambigtiedad (“renunciar”).

f) Cuestiones textuales

En muchas ocasiones las ideas que se expresan en un texto aparecen un tanto desorde-
nadas y es dificil asignarle un sentido. Esto se debe a la utilizacién incorrecta o inexistente de
marcadores discursivos que sirven para unir las distintas partes de un texto y relacionarlas de
manera ldgica entre si. Segln refiere el Instituto de Ensefianza a distancia de Andalucia, en
adelante IEDA (s.f.), los marcadores discursivos o textuales cumplen tres funciones bésicas:

- Modifican el enunciado
- Organizan la estructura del texto

- Conectan las distintas ideas de un texto

En la siguiente figura se recuerdan los diferentes tipos de marcadores que pueden ayudar
a cohesionar el texto.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

TIPOS DE
MARCADORES

Modificadores:
determinan el
sentido de una
parte del texto
introduciendo
comentarios
del emisor
sobre lo
tratado

Organizadores:

organizan la
estructura del
texto
disponiendo
secuencias o
procesos

Conectores:
indican
relaciones de
contenido
entre ideas del
texto

Nota: Adaptado de IEDA (s.f.). http://agrega.juntadeandalucia.es/taller/ivalric/20112012/ODE-5fd8e729-3e40-38f7-

Ficura 11

MARCADORES DISCURSIVOS O TEXTUALES

FUNCIONES

Mostrar puntos de vista desde los
que se emite el enunciado

Explicar o situar el tema

Referir fuentes de las que depende
un enunciado.

Situar la informacién en un marco
espacial o temporal

Inicio
Continuidad

Cierre

Digresion: introducen contenidos
que se salen parcialmente del tema
central

Enumeracion o incorporacion de
elementos

Contraste: indican oposicion a lo
anterior

Secuencia de tiempo: sucesion o
simultaneidad entre los enunciados
Adicion: suma de enunciados que
anaden informacion

Consecuencia: expresan relaciones
de causa-efecto. La informacion de
un fragmento es consecuencia de
otro anterior

Causa: indican la causa

Ejemplificacion-explicacion:
aclaran un concepto ya aparecido
anadiendo un ejemplo o explicacion

Resumir

Concluir o terminar

EJEMPLOS

En realidad, desde un punto de vista
tedrico, habitualmente...

Enlo que/por lo que se refiere a..., en
cuanto a..., con relacion a..., con

respecto a..., en relacion con, acerca de...

Segun este informe, citando a..., en
palabras de...

En esas circunstancias, en aquellas
latitudes...

Para comenzar, de entrada, antes de
nada, en primer lugar.

A continuacion, sequidamente, en
segundo lugar...

Concluyendo, para terminar, finalmente,
en conclusion, en ultimo lugar, por
ultimo....

Por cierto, a propésito...

Por un lado... por otro lado, primero...
segundo, al mismo tiempo, por otra
parte, igualmente...

Ahora bien, no obstante, en cambio, por
el contrario, aunque, sin embargo...

Mientras, entonces, ahora...

Ademas, asimismo, encima, incluso,
también, asi pues...

Asi pues, por ello, por esto, en
consecuencia, por consiguiente, de ahi
que, de modo/manera que...

Porque, ya que, como, puesto que, dado
que, a causa de, debido a, visto que...

0 sea, esto es, por ejemplo,
concretamente, en particular, en
concreto, mejor dicho, es decir, en
efecto, conviene subrayar, dicho de otra
manera, en otras palabras...

En resumen, para resumir, en suma, en
definitiva...

En conclusion, para finalizar, para
terminar, para concluir, por ultimo, en
definitiva...

924¢-364008b09abe/Conectores%20marcadores/esquema_general_y_ejercicio_resuelto.html
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Para saber mas y consultar dudas

Diccionario de la lengua espanola Ortografia
(actualizacion 23.4, 2020) de lalengua espanola

k10
=

https://dle.rae.es/ http://aplica.rae.es/orweb/cgi-bin/buscar.cgi

Diccionario panhispanico Principales novedades de la reforma
de dudas ortogréafica de 2010

https://www.rae.es/dpd/

https://www.rae.es/sites/default/files/
Principales_novedades_de_la_Ortografia_de_
la_lengua_espanola.pdf

2.7. ORGANIZACION DEL TIEMPO Y SECUENCIA DE TAREAS

La elaboracion del TFG requiere de tiempo, dedicacién y un trabajo estructurado para poder,
no solo desarrollarlo de una manera efectiva y coherente, sino también finalizarlo en el tiempo
previsto. Presentamos en primer lugar una posible secuencia de pasos para la realizacion del
TFG. En ella se suceden temporalmente las diferentes tareas en las que se puede desglosar el
trabajo que se debe realizar. A continuacion, citaremos algunos modelos de cronograma con los
que se puede igualmente planificar el calendario de trabajo y/o actividades.

La figura 12 presenta la secuencia de tareas a la que se aludia anteriormente.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

SECUENCIA DE TAREAS PARA LA ELABORACION DEL TFG

01

DEFINIRTEMAY
CONVOCATORIA DE DEFENSA

03

REVISAR NORMATIVA

05

HACER UNA REVISION
BIBLIOGRAFICA

07

DEFINIR LA METODOLOGIA

09

ANALIZAR LOS DATOS Y
EXPONER LOS RESULTADOS
DE LA INVESTIGACION

n

REDACTAR INTRODUCCION,
RESUMEN Y PALABRAS CLAVE

13

GENERAR iNDICES Y
MAQUETAR EL DOCUMENTO

15

REGISTRO Y DEFENSA

02

PLANTEAR PROYECTO

04

DEFINIR OBJETIVOS

06

CONSTRUIR MARCO TEGRICO

PLANTEAR PROPUESTA DE
INNOVACION o
INTERVENCION

10

ESTABLECERCONCLUSIONES

12

INCLUIR REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS Y ANEXOS

14

CHEQUEO FINAL
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La figura anterior presenta las grandes etapas y tareas que el estudiante debera realizar
para completar el TFG y se corresponden, grosso modo, con las diferentes fases de las
modalidades de TFG expuestas en el apartado 2.2. Su presentacién secuencial no significa
que el orden sea inamovible, por ejemplo, se puede primero hacer la revision bibliografica
antes de plantear los objetivos del trabajo. Tampoco implica que cuando se pase a otra
tarea lo realizado anteriormente no pueda ser modificado. Asi, por ejemplo, se puede
realizar un primer planteamiento y redaccién de los objetivos, pero, més adelante, volver
sobre ellos para redefinirlos, restringirlos o matizarlos. No obstante, la secuencia no debe
sufrir alteraciones excesivas que alteren la coherencia del proceso. Por ejemplo, por expe-
riencia, los estudiantes desean iniciar la escritura del TFG cuanto antes y en estas ocasio-
nes lo primero que presentan por escrito es la introduccion. En la secuencia expuesta, esta
tarea se plantea al final pues es cuando ya se tiene una vision de conjunto de todo el
trabajo y se tiene el conocimiento suficiente del tema como para realizar su presentacion
y la del trabajo realizado. Algo similar es aplicable al resumen. Del mismo modo, no se
podra realizar una propuesta, ni analizar los datos si antes no se ha hecho una revision
bibliografica ni la fundamentacién tedrica que dara sustento a la propuesta o significado
a los datos obtenidos. En todo caso, el docente responsable de la tutorizacion del TFG
seguramente indicard al estudiante los pasos a seguir, que podran coincidir en todo o en
su mayor parte con lo expuesto.

Una manera de representar visualmente toda la organizacién del TFG es con Trello,
una de las aplicaciones de gestion de proyectos mas utilizadas. Se trata de un programa
gratuito, con el que se puede trabajar online a través de la web trello.com o bien, offline
con la aplicacion de escritorio o de mévil, pues estd disponible tanto para los sistemas
operativos Windows e iOS (ordenador) como Android y Apple (mévil). Es, ademds, com-
patible con los navegadores mds usuales. Su interfaz adopta la apariencia de un tablero,
con diferentes listas y notas o tarjetas ofreciéndonos una idea de dénde estamos en la
realizacién del TFG. Asimismo, una de sus potencialidades es favorecer el trabajo de equi-
po v si bien el TFG es un trabajo individual, Trello nos permitird compartir con el tutor, si
asi se quiere, el tablero que presenta la gestién del TFG, en el que ambos podrén interac-
tuar para la tutorizacién. En la figura 13 se muestra un tablero utilizado para la tutoriza-
cion y gestion del TFG. En €l se han establecido cuatro listas de tareas: las pendientes, las
que estan en proceso, en revision y finalizadas. Un simple vistazo nos permite ver cudl es
nuestra situacion con respecto al TFG, ver lo que nos queda ain por hacer, pero, también,
ser conscientes de las tareas ya completadas, es decir, de nuestro avance en la elaboracién
del TFG.

Las notas, que se pueden desplazar de una lista a otra a semejanza de post-it que des-
pegamos de un lugar y pegamos de nuevo en otro, pueden contener informacion mds
detallada, tal y como se muestra en la figura 14. Al pinchar sobre ella, la nota se despliega
para ofrecer una descripcion de la tarea que se debe realizar, presentar un check-list de
subtareas o de cuestiones que se deben recordar y/o hacer, apuntar la fecha de vencimien-
to de la tarea, mostrar un adjunto que previamente se habrd cargado, etc.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

Ficura 13
TABLERO DE TRELLO

Ficura 14
CONTENIDO DE LAS NOTAS

Su utilizacién es muy intuitiva, no obstante, existen numerosos tutoriales en la red que
explican su funcionamiento y todas sus posibilidades.
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Como hemos comentado, Trello permite establecer fechas de vencimiento para las tareas,
pero otra opcion para organizar el desarrollo del TFG es trabajar con un cronograma. Quizas,
el tipo més conocido es el diagrama de Gantt, que hace referencia a una herramienta que
recoge las tareas que vamos a realizar y representa mediante una grafica el tiempo que vamos
a dedicarles a lo largo de un espacio temporal determinado. Este tipo de diagramas puede
confeccionarse en papel o con la ayuda de una hoja de célculo, por ejemplo, Excel (figura
15). Existen asimismo programas, algunos gratuitos y otros de pago, que permiten sistemati-
zarlo de manera mds completa y atractiva.

Ficura 15
DiAGRAMA DE GANTT

2.8.  CONSIDERACIONES ETICAS

La realizacion de un TFG en Educacion conlleva un ejercicio de responsabilidad ya que la
situacion educativa la conforman un conjunto de personas, sujetos de derechos, que se mere-
cen un gran respeto. La responsabilidad en su realizacion estd relacionada con el concepto de
ética profesional; asi como el estudiante sabe que, cuando va a realizar las practicas a un
colegio, debe preservar la identidad tanto del profesorado como del alumnado, no puede hacer
publicas las deliberaciones de las reuniones de claustros, reuniones de evaluacién y coordina-
cién, por ejemplo, cuando realiza un TFG también esta sujeto a ese tipo de obligaciones.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

Por estos motivos, cuando el estudiante realice un TFG, por ejemplo, en la modalidad de
investigacion educativa, normalmente, para la recogida de la informacion sobre las variables
a estudiar utilizara instrumentos tales como protocolos de observacién o encuestas en forma
de cuestionarios, entrevistas o sociogramas. Como se ha dicho anteriormente, se podra obte-
ner informacion, basicamente, sobre el contexto (caracteristicas del centro, documentacion
en forma de proyecto educativo, medidas incluidas en él, etc.) o sobre las personas
(profesorado, alumnado, familiares o tutores); por tanto, cuando se vaya a realizar una
investigacion en un centro, el estudiante deberd pedir autorizacién a varias instituciones:

1. Debera enviar su Proyecto de Investigacion a la Comision de Bioética y Bioseguridad
(CBB) de la UEx para su aprobacién. Esta comision tiene la finalidad de “dar soporte
a los investigadores en aquellas tareas cientificas que impliquen experimentacion con
muestras y datos procedentes de seres humanos” (Véase enlace a continuacion).

2. Debera pedir permiso a la direccién del centro o de la institucién educativa donde
vaya a realizar su investigacion (Véase apartado 7.1).

3. Si la investigacion contempla recoger informacion sobre comportamientos o caracte-
risticas personales a través de la observacién o de la encuesta, debera obtener el
consentimiento de esas personas tras ofrecerles informacién sobre los objetivos del
estudio; si se trata de personas mayores de edad, como puede ser el caso del profeso-
rado, estos deberan realizar un consentimiento expreso sobre la voluntariedad de
participar en el mismo; si se trata de recoger informacién sobre el alumnado, deberdn
ser los tutores o tutoras legales (normalmente padres y madres) los que deban dar el
consentimiento explicito sobre la participacion de sus hijos o hijas (Véase apartado
7.2.).

En este enlace, el estudiante puede consultar informacién sobre la
CBB. También encontrard el formulario de solicitud de informes.

Ademds, el estudiante deberd comprometerse a preservar en todo
momento la identidad de los participantes, lo que implica confiden-
cialidad y anonimato.

A lo largo del estudio se debera mantener la confidencialidad de los datos de acuerdo
con la legislacion vigente sobre proteccién de datos de cardcter personal (Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal; BOE 298 de 14
de diciembre de 1999; Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba
el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién
de datos de cardcter personal, BOE 17 de 19 de enero de 2008), sobre investigacién biomé-
dica (Ley 14/2007, de 3 de julio, de Investigacion biomédica; BOE 159 de 4 de julio de 2007)
y la Declaracion de Helsinki.

Una vez que el estudio haya finalizado, los participantes en él, a través del centro, podran
ser informados de los resultados globales, pero nunca de los resultados individuales; de ahi
la importancia de que las conclusiones a las que se llegue en cualquier estudio deriven
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3. RECURSOS Y HERRAMIENTAS

En este capitulo mostraremos las aplicaciones informdticas mds importantes para poder
realizar un Trabajo Fin de Grado y, en general, cualquier trabajo académico.

Aunque algunas de ellas son ciertamente conocidas por los estudiantes, seguro que exis-
ten funcionalidades desconocidas. Invertir un poco de tu tiempo en aprender alguna de ellas,
como los gestores bibliograficos o las herramientas de Microsoft Word, pueden hacer mucho
mas facil la tarea de elaboracién del TFG.

3.1. PREPARATE PARA EL TFG

Dado que, en la actualidad, todos los grados que se imparten en Universidades espaiiolas
contemplan la realizacién de un trabajo al finalizar los estudios, la oferta de informacién
interesante para su elaboracién se ha multiplicado, y, en este sentido, internet puede ser de
mucha utilidad. Los servicios de bibliotecas o las Facultades y Escuelas de practicamente
todas las Universidades espafolas tienen disponibles guias, manuales o documentos de ayuda
para la elaboracion de trabajos de indole académica. Estas guias ofrecen informacién muy
atil tanto para la elaboracion del TFG en si, como acerca de la utilizacion de herramientas
que pueden facilitar esta labor (blsqueda de informacion, gestion de la bibliografia, aspectos
relativos a la redaccion, exposicion y defensa, etc.).

El servicio de bibliotecas de la UEx ofrece una gufa propia para ayudar a los estudiantes
en la elaboracion de todos los aspectos del TFG.

BIBLIOGUIA
Trabajos Fin de Grado - Méster. Lo que necesitas saber para empezar: PRESENTACION
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3.2. MANOS A LA OBRA

3.2.1. Procesador de textos

Una vez que se tiene la informacién, se han analizado y seleccionado las fuentes biblio-
graficas y se tiene decidido qué se va a escribir, solo queda ponerse a ello.

El procesador de texto es la herramienta mds importante para la elaboracién del TFG pues
es el programa que permitird su escritura y maquetacion. El mds conocido y utilizado es
Microsoft Word, perteneciente al paquete de programas de Microsoft Office. Como miembros
de la UEx, los estudiantes tienen acceso a la version Office 365. Para ello, se deberd acceder
a www.office.com y se podra trabajar en linea, iniciando sesién con la cuenta de correo de
la Universidad, o fuera de linea tras descargar la aplicacién en el ordenador (puede instalarse
hasta en cinco equipos diferentes).

Mas informacion en

Office 365_Portal de la UEx

Existen otros procesadores de texto (software libre) a nuestra disposicién, con los que se
puede preparar también el TFG como OpenOffice (https://www.openoffice.org/es/), LibreOffi-
ce (https://es.libreoffice.org/) o WPS Office (https://www.wps.com/). Todos son similares y
tienen las mismas funciones basicas. Ademads, estan disponibles otros procesadores que pue-
den estar mds indicados en casos particulares. Si en el TFG tiene especial importancia la
notacion cientifica 0 matematica, o se van a incluir férmulas complejas, LaTeX es una de las
opciones de software libre mds famosas (https:/www.latex-project.org/get/).

La utilizacién de un procesador de texto para redactar el TFG no se limita a escribir. Un
procesador de texto (independientemente del que se utilice, ya que todos tienen mds o menos
las mismas funcionalidades) tiene incorporado un repertorio de funciones y herramientas que
nos pueden ayudar en esta tarea. A continuacion, se describen las mds dtiles.

— Estilos de texto. Una de las herramientas més dtiles de los procesadores de texto es la
definicion de estilos de texto. Esto permite definir y asignar, a cada parte del TFG, un
estilo determinado.

Los estilos de texto se pueden definir (incluyendo el formato de la fuente y el estilo
de pérrafo) en funcién de las necesidades de formato que se requiera para el TFG. Asi,
se pueden definir estilos de texto para el texto principal del TFG, para los apartados y
subapartados, para los titulos de tablas e ilustraciones, etc.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

Con la utilizacion de los estilos se consiguen dos objetivos importantes en el docu-
mento: en primer lugar, homogeneidad en el formato, evitando que las distintas partes
del texto tengan un tamano de fuente o un interlineado diferente y, en segundo lugar,
facilitar la creacién de indices que abordaremos a continuacion.

- Tabla de contenido. El indice de tu TFG puede ser generado de manera automatica.
Para ello solo se tienen que especificar los estilos de los apartados y subapartados del
TFG y acordarse de aplicar el estilo correspondiente a estos. A continuacién, inser-
tando una tabla de contenidos (dentro de la pestaia de referencias de Word) este
genera el indice del documento de manera automatica. Aparte de simplificar la tarea
de elaborar el indice (la otra opcién serfa hacerlo a mano copiando y pegando apar-
tados y subapartados, poniendo nimero de pagina, etc.) tiene la ventaja de que en el
caso de que se cambie el texto de alguno de los titulos de los apartados, este cambio
se realiza automaticamente en el indice.

En aquellos casos en los que los documentos académicos tienen un nimero elevado
de tablas o de figuras, es recomendable incluir un indice de tablas (o de figuras) para
facilitar al lector la localizacién de estos elementos en el documento. Si se han defi-
nido previamente estilos propios para las tablas o para las figuras, se puede incorporar
una tabla de contenido y personalizarla con el estilo de texto elegido.

- Referencias bibliogréficas. Como ya se ha puesto de manifiesto en este Manual, uno
de los aspectos mas importantes del TFG es la utilizacion de un sistema de referencias
bibliogréficas. Word incorpora su propio sistema para gestionar la bibliografia que se
incorpore en el TFG, aunque lo mas frecuente es utilizar un programa externo para
realizar esta labor, que veremos en el apartado siguiente cuando presentemos los
gestores bibliograficos.

— Revision del documento. Por Gltimo, es probable que se tengan que realizar varias
correcciones del TFG antes de llegar a la versién definitiva. La posibilidad de afadir
comentarios o activar el control de cambios (dentro de las herramientas de revisién)
pueden simplificar la labor de control y seguimiento de esas modificaciones con el tutor.

Si se desea consultar con mayor detalle alguna de estas funciones de Word o explorar
algunas otras que no se mencionan aqui, el Servicio de Publicaciones de la UEx tiene a dis-
posicion un tutorial muy completo que puedes consultar en el siguiente enlace:

Barrena Garcia, M. (2020). Word para universitarios. Tutorial para la confeccién de documentos
académicos. Servicio de Publicaciones. Universidad de Extremadura.
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3.2.2. Gestores bibliograficos

La elaboracion del TFG conlleva la utilizacién de fuentes de informacion que habra que
detallar en el documento como citas y referencias bibliograficas. En funcién del tipo de TFG
que se realice, el nimero de referencias bibliograficas utilizadas puede ser elevado, por lo
que la gestion de estas citas puede llegar a ser una tarea bastante tediosa.

Para administrar de forma mas facil tanto las citas como las referencias bibliogréficas del
TFG existen lo denominados gestores bibliograficos.

Un gestor bibliogréfico es un programa con el que creamos nuestra propia base de datos
a partir de las fuentes de informacion que se hayan utilizado para la elaboracién del docu-
mento. La creacion de esta base de datos puede ser una tarea bastante sencilla porque pode-
mos importar la informacién de manera automdtica a partir de fuentes tales como bases de
datos online, catdlogos de bibliotecas, revistas de investigacion, aunque también pueden ser
incorporadas manualmente.

Una vez creada esta base de datos con las referencias, la utilizacién del gestor bibliogra-
fico permite:
* Organizar y gestionar las referencias.
* Exportar estas a un archivo o a otro gestor bibliogréfico.
* Incluir de manera automdtica estas referencias en el documento mediante el comple-
mento o add-on del gestor bibliografico instalado en el procesador de texto.

* Elegir el sistema de referencia en el que se quiere que aparezcan (APA, Chicago, ISO,
Vancouver, etc.).

* Insertar citas y bibliografia en el documento segtn se escribe el TFG.
*  Compartir con otros usuarios citas, notas, etc.

Los gestores bibliograficos son compatibles con los procesadores de texto més utilizados,
como Microsoft Office, OpenOffice, etc.

Entre los gestores bibliograficos mas utilizados tenemos RefWorks,
Mendeley y EndNote. La UEx dispone de licencia institucional de los
tres, por lo que estan a disposicion de todos los estudiantes. Para acceder
a los gestores y a tutoriales se puede consultar la pagina web de la biblio-
teca “Citar y elaborar bibliograffas. Estilos bibliogréficos: gestores biblio-
graficos” enhttps:/biblioguias.unex.es/c.php?g=657103 &p=4623493.

3.2.3. Otras aplicaciones de utilidad
Es posible que se tengan que incluir en el TFG algunos elementos para exponer de forma
mds clara la informacion: diagramas de flujo, organigramas, mapas conceptuales, etc.

Aunque pueden hacerse “a mano” con programas como el propio PowerPoint, existe soft-
ware especffico para realizar este trabajo. A continuacion, te mostramos los mas populares.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

CmapTools

Es gratuito y quizas el programa mas utilizado para la realizacion de mapas
conceptuales.

https://cmap.ihmc.us/

Smartdraw

Permite la creacion de organigramas y diagramas de flujo. Posee una gran
variedad de plantillas.

https://www.smartdraw.com/

Lucidchart

Con este programa puedes realizar tanto organigramas, como diagramas,
diagramas de flujo 0 mapas conceptuales.

https://www.lucidchart.com/pages/es

3.2.4. Aplicaciones para la defensa del TFG
Existen distintos programas y aplicaciones en los que nos podemos apoyar a la hora de la
presentacion y defensa del TFG ante un tribunal.

Aunque este acto de defensa del TFG puede estar basado en la presentacion de un péster,
lo mds comtin es que se utilicen presentaciones audiovisuales para realizar esta tarea.

El paquete de aplicaciones de Microsoft Office, al que, como hemos comentado, tienen
acceso gratuito los estudiantes de la UEx, incorpora PowerPoint, quizds la herramienta mas
popular y utilizada para realizar este tipo de presentaciones.

Existen alternativas al PowerPoint, como son:

Presentaciones de Google

https://www.canva.com/es_es/crear/
https://www.google.es/intl/es/slides/about/ presentaciones/

Sway Prezzi

https://sway.office.com/my https://prezi.com/tkqnb5plvpv3/prezzi/
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En la pdgina web del Servicio de Biblioteca de la UEx hay enlaces a tutoriales de algunos
de ellos, asi como a videos para hacer buenas presentaciones. Los puedes consultar en el
enlace siguiente:

Tutoriales y videos

https://biblioguias.unex.es/c.php?g=572071&p=4518225/

Aunque la utilizacién de programas para realizar presentaciones multimedia ofrece un sinfin
de posibilidades (disenos de las diapositivas, transiciones y animaciones, imagenes, efectos, etc.),
no debemos perder de vista que la defensa del TFG sigue siendo un acto académico y que la
presentacion también debe serlo, pues ambas constituyen, al fin y al cabo, un examen.

Ademds, es importante respetar el tiempo del que se dispone para realizar la presenta-
cién. Aunque abordaremos esta cuestion en el apartado 4.6., estas son algunas indicaciones
generales de como debe ser la presentacion:

* Presentar un nimero adecuado de diapositivas. Aunque existe una regla al respecto,
la regla 10-20-30, es decir, no més de 10 diapositivas para no mas de 20 minutos de
exposicion y con tamafio de fuente no mas pequefio de 30 puntos, entre 10 y 15
diapositivas para quince minutos de exposicion puede ser idéneo.

* Recoger solo ideas, ya que la presentacion no debe ser la transcripcion del TFG.

* Asegurarse de que el tamafio del texto e imagenes que aparecen es el adecuado. Una
presentacion debe ser legible por lo que se recomienda utilizar un texto claro sobre
un fondo oscuro o a la inversa, pero usando un tnico cddigo de color para el fondo
de la pantalla. Recordamos la regla presentada anteriormente en lo que al tamafio de
letra se refiere.

 Tener cuidado con los efectos especiales de animacion y de transicion de las diapo-
sitivas, ya que no debemos olvidar que es un trabajo académico serio y riguroso.

* Prestar atencién a la calidad de los gréficos y de las imagenes usadas y, especialmen-
te, a la ortografia de las diapositivas para asegurarnos de que no existen fallos.

* Se recomienda no utilizar las vifietas y los listados y, si se hiciera, conviene no abusar
de ellos.

4, LA DEFENSA DEL

La defensa del Trabajo Fin de Grado es el Gltimo paso necesario para la obtencién del
Grado, por lo que, aunque se trate de una asignatura de igual niimero de créditos que el resto,
tiene una consideracion especial. Tras un laborioso trabajo en el desarrollo del documento,
el momento culminante de su defensa puede conllevar el éxito o el fracaso de todo ese tra-
bajo previo. Por ello hemos de estar muy pendientes de cada uno de los pasos a seguir y del
propio acto de presentacién. El estudiante deberd mantenerse concentrado y realizar un
esfuerzo hasta el Gltimo momento de la exposicion, pues de ella depende la calificacion final
de todo el trabajo comenzado normalmente varios meses atrds.

4.1. REQUISITOS PREVIOS

Para la exposicion y/o defensa del TFG, el estudiante deberd haber aprobado todas las
asignaturas del plan de estudios. No obstante, también podran defender sus TFG aquellos
estudiantes con programas de movilidad que se encuentren pendientes de la recepcion de las
calificaciones de la universidad de destino, y aquellos otros a quien ademés del TFG, Gnica-
mente les resten las practicas curriculares externas para finalizar el grado y su realizacién se
efectde durante el periodo estival inmediatamente posterior. En todo caso, la calificacion
obtenida en el TFG no se incorporard a su expediente académico hasta que no tenga supera-
das todas las demds asignaturas.

Una vez concluido el documento escrito, el docente que o tutorice, otorgard una califi-
cacion que constituira un porcentaje de la nota final y firmara una autorizacion para su defensa.
Nuevamente, recordamos que el procedimiento de evaluacién puede verse modificado y que
es necesario consultar la normativa por si se hubieran producido cambios en la misma.

4.2.  DOCUMENTACION NECESARIA

Las solicitudes para la defensa del TFG deberan ser presentadas, conforme al Procedi-
miento de desarrollo del TFG de la Facultad de Educacion, dentro de los plazos que se habi-
liten para ello, utilizando los modelos normalizados de solicitud de presentacion y defensa
del TFG y el procedimiento (presencial o telemético) establecido. Dichas solicitudes deberdn
estar acompanadas necesariamente de la autorizacion del tutor del trabajo. Asimismo, se
incluird en la documentacién el modelo de declaracién de autorfa y las copias digitales del
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TFG que se establezcan conforme al procedimiento vigente de desarrollo del TFG de la Facul-
tad de Educacion.

4.3. PROCEDIMIENTO

Los Centros haran publicos los calendarios completos de defensa con antelacion suficien-
te respecto de la fecha sefialada para las correspondientes convocatorias.

Una vez depositado el trabajo y cumplidos todos los requisitos dentro de las referidas
fechas, se indicara a cada estudiante el lugar, dia y hora fijados para la defensa de su trabajo,
que apareceran publicados en la pagina web del centro.

La defensa del TFG serd presencial y pdblica, aunque estara supeditada en todo momento
a la Normativa y al Procedimiento de desarrollo del TFG de la Facultad de Educacién. Para la
defensa, el estudiante dispondra de un tiempo méximo de quince minutos, de lo que serd
informado por el tribunal al comienzo de la exposicion. Una vez finalizada su intervencion,
los miembros del tribunal podran plantear preguntas, realizar comentarios o sugerencias. El
estudiante dispondra de un turno de respuesta en el que podrd contestar o realizar alguna
matizacion, si lo estima necesario.

La defensa podra hacerse en los idiomas habituales para la comunicacion cientifica en su
campo de conocimiento.

Las Comision de Calidad establecera las normas de estilo, extension, estructura, duracion
méxima de la exposicion del TFG, etc., que seran referidas por el tutor durante las sesiones
de formacion en la asignatura como parte de los contenidos de la misma en el Plan docente
de la asignatura.

El tribunal ante el que se realizara la defensa estara constituido por tres docentes de la
Facultad de Educacion, que actuaran como presidente, vocal y secretario y se conformara a
propuesta de los Departamentos de entre el profesorado que imparte docencia en Areas de
Conocimiento implicadas en el Grado. En ninglin caso el docente que tutoriza o cotutoriza
el TFG podré formar parte del tribunal responsable de su evaluacién.

IMPORTANTE

Recuerda que la Normativa y los procedimientos
para el desarrollo del TFG estan en continua revision
con el objeto de ser mejorados. Esto puede suponer
que se produzcan cambios con respecto a lo aqui
expuesto. Por ello, lo mejor es hacer un seguimiento
de la informacion publicada en la pagina web de la
Facultad de Educacion, en el apartado de Trabajo Fin
de Estudios.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

4.4. ACTO DE DEFENSA

Ya que se trata de un acto puiblico, se permitird que pueda asistir a la defensa quien lo
desee, siempre que no suponga interrupcién o menoscabo de las condiciones de esta.

Si al acto estan convocados mas de un estudiante para la defensa del TFG, el orden de
presentacion serd el que figure en el listado publicado.

Al comienzo de la defensa, tomard la palabra el docente que ostente la presidencia del
tribunal para indicar, en lineas generales, el procedimiento de esta (duracién, observacio-
nes, réplicas, etc.). A continuacion, dard la palabra al estudiante para que inicie la presen-
tacion de su trabajo, que serd defendido a través de la exposicién oral de su contenido
durante el tiempo maximo acordado.

Terminada la exposicién, los miembros del tribunal, durante un plazo maximo de diez
minutos, podrdn formular preguntas o aclaraciones sobre el tema expuesto, tomando la
palabra en orden inverso a la categoria docente, primero el secretario, luego el vocal y, por
dltimo, el presidente. Después de cada intervencion o al final de todas ellas, como la pre-
sidencia lo acuerde, el estudiante debatira sobre las observaciones realizadas, si lo estima
conveniente, disponiendo de un turno de respuestas de cinco minutos. A este respecto, no
es conveniente interrumpir al tribunal cuando plantee preguntas o comentarios. Se esperara
a que el docente que ostente la presidencia del tribunal dé la palabra al estudiante.

Tras el debate académico, la presidencia dard por finalizado el acto para proceder a su
andlisis por parte del tribunal y debatir la calificacién a puerta cerrada. Las calificaciones
se regiran por la Normativa vigente de evaluacién de la UEx en cada momento. En caso de
falta de acuerdo entre los miembros del tribunal, la nota del tribunal serd la media aritmé-
tica de la calificacion de cada uno de los miembros. Al término del acuerdo, se cumplimen-
tard y firmard el acta de calificacion, que serd publicada y remitida a la Secretaria del
Centro. En ella apareceran reflejados también el plazo de revision, atendiendo a la Norma-
tiva que regule este aspecto.

4.5. EVALUACION

Con la intencién de garantizar la homogeneidad de la evaluacién del TFG, se dispondra
de una ribrica de evaluacién con los indicadores referentes tanto a la defensa como al
documento escrito, y relativos a diversos ambitos como el de la temética, estructura y tra-
tamiento de los contenidos y los objetivos, uso del lenguaje coherente y cientifico, biblio-
grafia y manejo de las fuentes normativas, originalidad y rigor técnico en las conclusiones
alcanzadas en la realizacién del trabajo, asi como una correcta presentacién oral. Dicha
rdbrica se encontrara publicada en la pagina web del centro.

En el caso en que se presentaran reclamaciones sobre la calificacién por parte del
alumnado, el Centro pedira al profesorado la correspondiente ribrica cumplimentada.
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EI TFG sera evaluado con calificacién numérica y cualitativa, siguiendo los criterios del
protocolo de evaluacion. La calificacién propuesta por el tribunal supondré el porcentaje
restante hasta completar el 100% de la calificacion final. La no presentacién al acto de
defensa del TFG por parte del estudiante supondra la calificacion de “No Presentado”. En
el caso de que la calificacion sea la de suspenso, el tribunal podra ofrecer orientaciones
para su mejora.

El tribunal podra proponer la concesién de la mencién de “matricula de honor” a los
TFG que hayan obtenido una calificacién igual o superior a 9. También podrd proponer el
trabajo para el repositorio bibliografico de la Universidad, si estima que el trabajo es mere-
cedor de ello, para lo cual se le comunicard al estudiante tras la defensa de su trabajo. En
caso de aceptar, firmard los correspondientes documentos de cesién y de la modalidad de
licencia bajo la cual se archivara su trabajo. Posteriormente, se requerird el visto bueno del
tutor para que la propuesta sea definitiva.

Terminada la evaluacion se establecerd el procedimiento de revision.

4.6. RECOMENDACIONES

En los siguientes apartados exponemos cuestiones a tener en cuenta para la planificacién
y el desarrollo de la defensa del Trabajo Fin de Grado.

4.6.1. Recursos para exponer

La defensa del TFG ha de ser oral, pero se recomienda la utilizacién de aquellos recursos
didécticos o tecnolégicos que el estudiante estime oportunos para una mejor comprension
del trabajo por parte del tribunal. Si se decide utilizar recursos audiovisuales digitales, la
decision de usar determinados programas puede venir dada por la narrativa del contenido (si
se utilizan mas o menos imagenes, tablas, diagramas, esquemas, etc.) para dar mayor o menor
agilidad a la presentacién. Se recomienda emplear dichos recursos de la manera més didac-
tica posible, por lo que tendremos que tener presente no exceder el niimero de palabras por
diapositiva, no limitarse a leer el texto de estas, no superar el tiempo necesario en cada dia-
positiva, cuidar su maquetado de cara a la comprensién de lo expuesto, etc. En este caso
también es recomendable tener varios recursos de almacenamiento de la presentacion, por si
algdn sistema fallase en el Gltimo momento. Si el estudiante lo estima conveniente, también
puede recurrir al apoyo de ejemplos fisicos (materiales desarrollados, por ejemplo), siempre
y cuando sean esclarecedores de su trabajo.

4.6.2. Qué exponer

A la hora de realizar la presentacion, hemos de tener en cuenta que esta debe ser una
sintesis del trabajo escrito realizado. Para ello, se debe seleccionar lo mds valioso y

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

esclarecedor de la investigacion. Aunque es decision de cada estudiante, se recomienda
que en la presentacion aparezcan al menos los siguientes puntos:

* Portada-presentacion.

* Resumen breve del tema a tratar, plan de trabajo a seguir.
o Objetivos.

* Metodologfa.

» Contenidos (marco tedrico y marco empirico si los contiene), demostrando la capa-
cidad de exponer los conocimientos apoyandose en datos y citas de reconocido
prestigio y una argumentacion clara y convincente.

* Resultados-Conclusiones, dando un mayor peso a estas Gltimas. Se trata de un
balance de las ideas trabajadas y/o de valoracion general de la informacion presen-
tada en el documento escrito.

4.6.3. Coémo exponer

En el momento de la presentacion es necesario tener en cuenta la rdbrica de evaluacién
ya mencionada, para cuidar los aspectos que en ella aparecen, tales como la fluidez de
palabra, la organizacién, el tiempo de la presentacion, el uso de los medios digitales, el
dominio del tema abordado, la expresion y la coherencia de la presentacion, etc. Por todo
ello, se recomienda que se realicen ensayos previos, no solo como manera de ajustarse al
tiempo de exposicion, sino también como medio para valorar el grado de consecucion de
esos criterios que seran tenidos en cuenta en la evaluacion.

Se recomienda comenzar la exposicién presentandose y saludando al tribunal y dando
gracias a este y al tutor del trabajo. A continuacién, se presenta el trabajo, siguiendo con el
esquema establecido e intentando captar la atencién de los tres miembros del tribunal,
valorando los gestos, tono de voz, etc. Por dltimo, se cierra la exposicion quedando a dis-
posicién del tribunal para responder a los comentarios y cuestiones que se le puedan
plantear.

Como ya hemos sefialado con anterioridad, la defensa del TFG es un acto académico
formal, por lo que se debe utilizar el tratamiento de usted como férmula de cortesia al
referirse a los miembros del tribunal. Asimismo, no se debe interrumpir la intervencién de
dichos miembros cuando estén exponiendo sus argumentos, aun cuando no se esté de
acuerdo con lo que han manifestado o se quiera puntualizar algo. Finalmente, se debe
disponer de boligrafo o lapiz y papel para anotar los comentarios, aportaciones y preguntas
que realicen y a las que se respondera al final de todas las intervenciones.

En cuanto a la exposicion oral, aqui presentamos unos aspectos clave que se recomien-
da tener en cuenta a la hora de su desarrollo:
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FiGura 16
CLAVES PARA LA EXPOSICION ORAL

FLUIDEZ

DICCION CLAVES

® PARA LA
EXPOSICION

COHERENCIA ORAL MOVIMIENTO
CORPORAL

CLARIDAD VOCABULARIO EMOTIVIDAD GESTOS

) ) ® ®

La figura recoge aquellos aspectos que deben ser tenidos en cuenta en cualquier acto en
el que nos expresamos oralmente. Asi, la fluidez, la diccién, el tono o el ritmo influyen en la
calidad del discurso. Por su parte, el lenguaje utilizado, su riqueza, la claridad y coherencia
de las ideas expresadas facilitan la comprension. Asimismo, el éxito de la defensa depende
también de la actitud ante los miembros del tribunal: el estudiante debe dirigirse a ellos,
mirarles, no darles la espalda y alternar la mirada entre el tribunal y la pantalla donde se esta
proyectando la presentacién de la defensa. A este respecto, conviene evitar caer en el cldsico
error de leer las diapositivas durante la presentacion. Por Gltimo, el lenguaje corporal es
sumamente importante: se debe procurar tener las manos en todo momento delante del cuer-
po. Si esto resultara complicado, el estudiante puede sostener el lapiz o boligrafo para evitar
tocarse el pelo o la cara o para evitar meterse las manos en los bolsillos.

Finalmente, superada la defensa, se recomienda al estudiante que realice el seguimiento
de los pasos posteriores para la incorporacién de su calificacion en el expediente, como en
el resto de las asignaturas.

5. COMPROBACIONES

Antes de registrar el TFG e incluso de presentar el Gltimo borrador al tutor o tutora, es
conveniente que se realice un chequeo de aquellos elementos que contribuiran a que el tra-
bajo tenga, desde el punto de vista formal, todos los requisitos de calidad necesarios. Por
tanto, es aconsejable realizar las comprobaciones siguientes:

La portada sigue el modelo oficial (*).

La extension del trabajo se corresponde con lo indicado enlaficha

del TFG.

El documento esta formateado con un tamano de fuente de 12
puntos, interlineado de 1.5, alineacion justificada e incorpora
numero de pagina.

EI TFG cuenta con todos los apartados de la estructura de TFG.

El indice estd justificado y las paginas se corresponden con los
distintos apartados.

El resumen no es superior al maximo de palabras fijado, se
acompana de su traduccién al inglés y vaacompanado de palabras
clave (3 a 5) extraidas de un tesauro.

Las tablas y figuras estan numeradas consecutivamente,
contienen los correspondientes titulos de acuerdo a las normas
APA e incluyen la fuente cuando no son de elaboracién propia.

Se han respetado las normas de citacion y, ademas, no hay
ninguna cita de la que no se incluya la referencia.

Todas las referencias bibliograficas se corresponden con las citas
del texto y se presentan ordenadas alfabéticamente.

Las referencias se ajustan alas normas APA, o al estilo de citacion
acordado con el tutor segun la tematica del trabajo.

Se ha obtenido el visto bueno del tutor para la defensa.

(*) Disponible en https:/bit.ly/3tUZV3L
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Como ya hemos comentado en otras ocasiones, estas comprobaciones se corresponden
con los criterios existentes a fecha de elaboracién de este documento, por ello es importante
comprobar regularmente la Ficha del TFG o la Guia del TFG, publicadas, ambas, en la pagina
del Trabajo Fin de Estudios de la Facultad de Educacion.

o000

Todo el profesorado implicado en la elaboracién de este documento espera que te sea
de utilidad para la elaboracién de tu TFG. No dudes en hacernos llegar tus sugerencias
a gideducacionplus@gmail.com, de modo que puedas contribuir a mejorarlo.

Gracias.
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7.1. ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

Permiso Director Centro?

Nombre del /la estudiante, alumna/o del GRADO Indicar nombre de la titulacion de Grado de
la FACULTAD DE EDUCACION de la UEX, se encuentra realizando el Trabajo Fin de Grado
dentro de la linea de investigacion “Incluir la linea de investigacion”, tutelado por el/la
Profesor/a Dr./Dra. Nombre del profesor/a, y para poder desarrollar el mismo

SOLICITA

Le sea concedido permiso para pasar unos cuestionarios sobre Especificar de qué se
trata el cuestionario.

El objetivo es detallar el objetivo.

El unico procedimiento que el personal tendrd que realizar es cumplimentar el
cuestionario que se adjunta. El mismo sera utilizado exclusivamente con finalidad de
investigacion sin animo de lucro. Al finalizar el estudio se le informara del resultado global del
mismo si usted lo desea; también se informara a los participantes del mismo, pero NO de su
resultado personal, que se tratara con total confidencialidad de acuerdo con la Declaracion
de Helsinkiy la Ley 14/2007, de Investigacion biomédica.

No existen riesgos asociados a la participacion en el estudio y no supondra ningun coste
para los participantes. De acuerdo con la normativa legal vigente, los resultados de los
cuestionarios se trataran con total confidencialidad. El protocolo de recogida de datos sera
archivado, y a cada participante se le asignara una clave de tal modo que no pueda
relacionarse la informacion obtenida con la identidad del sujeto. Los cuestionarios seran
anonimizados, asegurando la imposibilidad de inferir su identidad, para su estudio y potencial
analisis ulterior.

Para todo lo no previsto en este documento, se aplicara la legislacion vigente sobre
proteccion de datos de caracter personal (Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Caracter Personal; BOE 298 de 14 de diciembre de 1999; Real Decreto
1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley
Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal, BOE 17 de 19
de enero de 2008), sobre investigacion biomédica (Ley 14/2007, de 3 de julio, de Investigacion
biomédica; BOE 159 de 4 de julio de 2007)y cualquier otra que resultara aplicable.

Atentamente.

Fdo: Nombre del/la coordinadora Grado Fdo: Nombre estudiante
(0 Nombre del tutor/a del TFG)

2 Todos los términos contenidos en este documento en los que se utiliza la forma del masculino genérico se entenderan aplicables a

personas de ambos sexos.
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7.2. ANEXO 2

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

Consentimiento Informado Carta de Autorizacion para Padres/
Madres®

Badajoz, a completar
Estimada familia:
D./DAa. Nombre del estudiantg, alumna/o del GRADO Indicar nombre de la titulacién de Grado
de la FACULTAD DE EDUCACION de la UEX, dentro de las actividades formativas del mismo,

necesita pasar una encuesta para incluir el objetivo de la actividad. (Por ejemplo: evaluar el
autoconcepto de los estudiantes)

La prueba se llama: Indicar el nombre de la prueba y el/la autora. Si ha sido de elaboracion
propia para la investigacion, poner que es de elaboracién propiay validada por expertos/as.

El tiempo estimado es de Poner los minutos. Es una evaluacion totalmente confidencial. No
se incluird en el estudio ni el nombre del centro ni el nombre del docente o del/la estudiante.
(seguin proceda)

Siqueréis dar permiso para que vuestro hijo o hija participe en el estudio notificadlo por favor
a través de la autorizacion gue os adjuntamos.

Recibid un cordial saludo,

Nombre del coordinador/a del Grado Nombre del/la estudiante

(0 Nombre del tutor/a del TFG)

o<

D./Dha. autorizo a mi

hijo/hija a participar

en la actividad.

Fdo.:

3 Todos los términos contenidos en este documento en los que se utiliza la forma del masculino genérico se entenderan aplicables a

personas de ambos sexos.

MANUAL PRACTICO PARA LA ELABORACION DEL

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EX CONSENTIMIENTO INFORMADO*

INFORMACION GENERAL

LEA DETENIDAMENTE LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO Y ASEGURESE QUE
ENTIENDE ESTE PROYECTO DE INVESTIGACION. POR FAVOR, SI ESTA DE ACUERDO EN PARTICIPAR EN
ESTE ESTUDIO, FIRME ESTE DOCUMENTO. POR SU FIRMA RECONOCE QUE HA SIDO INFORMADO DE LAS
CARACTERISTICAS DEL PROYECTO Y QUE ACEPTA LIBREMENTE PARTICIPAR EN EL.

TiTULO DEL ESTUDIO
Incluir titulo

OBJETO DEL ESTUDIO

Ha sido invitado a participar en un estudio de investigacién dirigido a Indicar el objetivo
del estudio

Este estudio forma parte de un TRABAJO FIN DE GRADO del /la estudiante Nombre del /
la estudiante, estudiante del Grado Indicar nombre del Grado de la Universidad de
Extremadura.

PROCEDIMIENTOS Y DURACION DEL ESTUDIO

El unico procedimiento que tendra que realizar es cumplimentar el cuestionario que se
adjunta. El mismo sera utilizado exclusivamente con finalidad de investigacién sin animo de lucro.

RESULTADOS DEL ESTUDIO

Al finalizar el estudio se le informara del resultado global del mismo si usted lo desea,
pero NO de su resultado personal, que se tratara con total confidencialidad de acuerdo conla
Declaracion de Helsinki y la Ley 14/2007, de Investigacion biomédica.

RIESGOS DERIVADOS DE LA PARTICIPACION EN EL ESTUDIO
No existen riesgos asociados a la participacion en el estudio.

BENEFICIOS

La participacion en el proyecto no sera recompensada economicamente. Aparte de
lo comentado anteriormente, se estima que el desarrollo del estudio en el que participara
comportara beneficios a medio y largo plazo Detallar la utilidad del estudio.

COSTES
Su participacién en el estudio no le supondra ningun coste.

CONFIDENCIALIDAD DE SU MUESTRA

De acuerdo con la normativa legal vigente, los resultados de los cuestionarios se trataran
con total confidencialidad. El protocolo de recogida de datos sera archivado, y a cada

4 Todos los términos contenidos en este documento en los que se utiliza la forma del masculino genérico se entenderan aplicables a

personas de ambos sexos.
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participante se le asignara una clave de tal modo que no pueda relacionarse la informacion
obtenida con la identidad del sujeto. Los cuestionarios seran anonimizados, asegurando la
imposibilidad de inferir su identidad, para su estudio y potencial analisis ulterior.

Para todo lo no previsto en este documento, se aplicara la legislacion vigente sobre
proteccion de datos de caracter personal (Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal; BOE 298 de 14 de diciembre de 1999; Real Decreto
1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal, BOE 17 de 19
de enero de 2008), sobre investigacion biomédica(Ley 14/2007, de 3 de julio, de Investigacion
biomédica; BOE 159 de 4 de julio de 2007)y cualquier otra que resultara aplicable.

FIRMA:

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EJEMPLO PROYECTO TRABAJO FIN DE GRADO.
FACULTAD DE EDUCACION. UEX.

TiTULO

Justificacion. Se trata de exponer la necesidad de llevar a cabo el trabajo, identificando el
problema abordado y la razén de su eleccion. Comienza por clarificar el campo de estudio (la
tematica general). Luego presenta, en caso necesario, algunos estudios previos relacionados
con el tema siguiendo un hilo argumental que facilite una panoramica de la situacion actual.
Elabora la pregunta de investigacion. Qué deseas obtener del estudio.

Importancia del estudio.

Material y métodos:

Poblacion. Quiénes van a participar en el estudio.

Instrumento de evaluacion: Cuestionario Nombre y autor.

Tipo de estudio: Estudio descriptivo tipo encuesta y transversal.

Tratamiento de los datos: Incluir el programa con el el que se desarrollara en analisis de los
datos (Por ejemplo: Excell. SPSS. Version 20.0.)

Referencias bibliograficas. Citar algunas referencias.

La realizacién de este manual se completo el 21 de febrero de 2021.

En la Asamblea General de la UNESCO celebrada en noviembre de

1999 se acordo celebrar este mismo dia el Dia Internacional de la

Lengua Materna, con el objetivo de preservar y proteger todas las
lenguas habladas en el mundo.






	Presentación
	1. Introducción
	1.1.	Contexto normativo 
	1.2.	Las motivaciones del TFG

	2. La elaboración del TFG
	2.1. 	Pasos previos a la elaboración del TFG
	2.2. 	Modalidades del Trabajo
	2.2.1. 	Trabajo de revisión bibliográfica
	2.2.2. 	Trabajo de innovación educativa
	2.2.3. 	Trabajo de investigación descriptiva
	2.2.4. 	Trabajo de intervención educativa

	2.3. 	Búsquedas bibliográficas
	2.4. 	Cómo citar: evitando el plagio
	2.4.1. 	El plagio y sus consecuencias 
	2.4.2. 	Normas de citación

	2.5. 	Referencias bibliográficas
	2.6. 	La redacción del TFG. Cuestiones formales y ortotipográficas
	2.6.1. 	El trabajo académico
	2.6.2. 	Cuestiones tipográficas y de formato
	2.6.3. 	Cuestiones ortográficas

	2.7. 	Organización del tiempo y secuencia de tareas
	2.8. 	Consideraciones éticas

	3. Recursos y herramientas 
para la elaboración del TFG
	3.1.	Prepárate para el TFG
	3.2. 	Manos a la obra
	3.2.1.	Procesador de textos
	3.2.2. 	Gestores bibliográficos
	3.2.3. 	Otras aplicaciones de utilidad
	3.2.4. 	Aplicaciones para la defensa del TFG


	4. la defensa del trabajo fin de grado
	4.1. 	Requisitos previos
	4.2. 	Documentación necesaria
	4.3. 	Procedimiento
	4.4. 	Acto de defensa
	4.5. 	Evaluación
	4.6. 	Recomendaciones
	4.6.1. 	Recursos para exponer.
	4.6.2. 	Qué exponer.
	4.6.3. 	Cómo exponer.


	5. Comprobaciones finales
	6. Referencias
	6.1. 	Referencias bibliográficas 
	6.2. 	Textos legales, normativos y documentación oficial

	7. Anexos
	7.1. 	Anexo 1
	7.2. 	Anexo 2




