' GUIA PARA LA ELABORACION DE
TRABAJOS DE CLASE

5\:1? oﬁw . l\lll RSIDAD B SEVILLA
gﬁ Biblioteca




y Objetivo de la sesion
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Orientar sobre los pasos a seguir en la
elaboracion de un trabajo de clase:

- Partes de un trabajo escrito
- Referencias bibliograficas

- Busqueda de informacion
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Hoja de ruta para elaboracion de trabajos universitarios

1. Seleccién de tema, ideas ... | AlJunos consejos:

. . » + Palabras cortas y basicas
2. Recogida de informacion
* Frases cortas

3. Organizado y estudiado el e Lenguaje concreto
material, formular objetivos
y estructura. Ordenacion de

la bibliografia e Utilizar los signos de puntuacion
4. Redaccioén de borrador

* Parrafos de 4-8 lineas o 30-80 palabras

Utilizar los verbos correctamente
(concordanaas no abusar de gerundios...

5. Revision de contenidos y e las ideas mas importantes al principio

forma del borrador * Respetar orden logico de las frases

6. Redaccion de introduccién (sujeto+verbo+complementos)

y conclusiones * Comprobar correccion ortografica del
texto con diccionarios y herramientas de
7. Revision de la bibliografia procesadores de texto

y elaboracién de indice y
portada
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* Variar la tipografia
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Preliminares:
Cubierta o Portada
indice

Cuerpo del trabajo
Introduccion
Capitulos
Conclusiones

Complementos:
ANexos
Indices vy glosarios

Bibliografia

Partes de un trabajo escrito
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Cubierta

Es la primera imagen conceptual que tendra el
profesor de nuestro trabajo y es, por tanto, muy
importante.

Informa sobre el contenido en todos los sentidos.

Esta bien hecho cuando tiene todos los datos
identificativos necesarios

Para trabajos breves y de menor relevancia
puede bastar s6lo con el campo de titulo y autor

El titulo debe reflejar con precision el contenido y
ser breve

Si son varios los autores iran ordenados
alfabéticamente

El nombre del profesor va precedido del grado
académico (Ddo. Ldo. Dr., ...) y en caso de
proyecto, tesina o tesis “Direccion:...”

Nombre: del profesor
Departamento: al que pertenece
Facultad o Escuela
Universidad de Sevilla

ESTE SERIA EL TITULO DE
NUESTRO TRABAJO

Nombre: del responsable del trabajo

Asignatura: en la que presentamos el trabajo

Curso: en el que estamos
Fecha: mes, afio
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Indice de contenido

Nos informa mas detalladamente del
contenido de trabajo, presentando mediante
una ordenacion numérica o alfanumérica los
capitulos y sus divisiones.

Ademas nos facilita la busqueda al
incorporar la pagina (p. 0 gag.) para cada
capitulo o subdivision de éste.

Se suele elaborar cuando el trabajo ha
terminado y conocemos la paginacion.

El grado de concrecion del indice puede ser
indicado por una alineacion distinta
(sangrado) de su margen izquierdo
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La introduccion

1. Es el primer elemento del cuerpo del trabajo en el que el autor presenta y sefiala la
importancia y orientacion del trabajo, objetivos, alcance... En casos de trabajos mas
especializados podremos hablar sobre la metodologia en un apartado independiente, que
suele ser llamada “Material y método” o “Metodologia”.

2. Su extension debe ser proporcionada a las dimensiones del trabajo.

3. Debe ser escrita después de elaborado el trabajo

Algunas ideas a tener en cuenta

- Enmarque del trabajo, condicionantes, circunstancias,...

- Por qué se ha hecho, qué se pretende...

- Por qué es importante el tema, qué interés tiene,...

- Presentar las partes del trabajo: en primer lugar describimos..., en segundo lugar
analizamos..., finalmente presentamos los resultados...

- Presentar las lineas basicas del trabajo en conexidn con otros trabajos anteriores

- En la dltima parte tendremos que acompafar al lector hasta el primer capitulo y por
tanto podemos finalizar conectando con esa parte
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El contenido del trabajo
©——

Es la parte central del trabajo
Puede tener capitulos y subdivisiones dependiendo de la extension
Del trabajo

Algunas ideas para abordar el trabajo:

Hablar sobre antecedentes
Situar el periodo historico
Corrientes del momento
Autores representativos
Etc...

llustraciones

Son el material grafico que aparece en el texto. Deben ir numeradas
consecutivamente e incluidas dentro del texto, mejor que al final del
trabajo
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Como redactar el trabajo

Utilidades

La biblioteca cuenta con algunos documentos que pueden servir de
ayuda para aprender a elaborar trabajos académicos.

Buscar y localizar documentos:

En bases de datos:

CSIC (ISOC)

Dialnet

My News Online
LexisNexis Academic
Periodicals Archive Online
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http://fama.us.es/search~S19*spi/?searchtype=d&searcharg=investigacion+metodologia&searchscope=19&SORT=D&extended=1&SUBMIT=Buscar&searchlimits=&searchorigarg=cP+001.8+ten
http://8085-bddoc.csic.es.fama.us.es/index.jsp
http://dialnet.unirioja.es/index.jsp
http://0-us.mynewsonline.com.fama.us.es/
http://0-www.lexisnexis.com.fama.us.es/us/lnacademic/auth/checkbrowser.do?rand=0.20385736951972233&cookieState=0&ipcounter=1&bhcp=1
http://0-www.lexisnexis.com.fama.us.es/us/lnacademic/auth/checkbrowser.do?rand=0.20385736951972233&cookieState=0&ipcounter=1&bhcp=1
http://0-www.lexisnexis.com.fama.us.es/us/lnacademic/auth/checkbrowser.do?rand=0.20385736951972233&cookieState=0&ipcounter=1&bhcp=1
http://0-pao.chadwyck.co.uk.fama.us.es/home.do
http://0-pao.chadwyck.co.uk.fama.us.es/home.do
http://0-pao.chadwyck.co.uk.fama.us.es/home.do

Utilidades

Buscar y localizar documentos:
En prensa:

- ABC hemeroteca.

- El mundo.

- El pais digital.

- My News Online

- LexisNexis Academic

- New York Times

- Times Digital (1785-1985)

Otros recursos Uutiles:

-  Vademécum de espaiol urgente.
- Diccionario de la Real Academia.
- Encyclopaedia Britannica Online.
- Enciclonet.
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http://hemeroteca.abc.es/
http://0-vlex.com.fama.us.es/source/el-mundo-344
http://0-www.elpais.com.fama.us.es/
http://0-us.mynewsonline.com.fama.us.es/
http://0-www.lexisnexis.com.fama.us.es/us/lnacademic/auth/checkbrowser.do?rand=0.8961266340542372&cookieState=0&ipcounter=1&bhcp=1
http://0-proquest.umi.com.fama.us.es/pqdweb?RQT=318&TS=1119521600&clientId=35935&VType=PQD&VName=PQD&VInst=PROD&pmid=7818&PageNum=1&DBId=6
http://0-infotrac.galegroup.com.fama.us.es/itw/infomark/0/1/1/purl=rc6_TTDA?sw_aep=unisevi
http://0-infotrac.galegroup.com.fama.us.es/itw/infomark/0/1/1/purl=rc6_TTDA?sw_aep=unisevi
http://0-infotrac.galegroup.com.fama.us.es/itw/infomark/0/1/1/purl=rc6_TTDA?sw_aep=unisevi
http://www.fundeu.es/esurgente/lenguaes/
http://buscon.rae.es/draeI/SrvltConsulta?TIPO_BUS=3&LEMA=cultura
http://0-search.eb.com.fama.us.es/
http://0-corporate.enciclonet.com.fama.us.es/

El contenido del trabajo

Una cita es una forma de referencia breve colocada entre paréntesis
dentro de un texto o afiadida a un texto como nota a pie de pagina,
al final de un capitulo, o al final de la obra completa. La cita permite
identificar la publicacion de la que se extrae la idea.

Ejemplo: (Umberto Eco, 1993, p.240-245)

La norma 1SO-690 define en su capitulo 9 las relaciones entre las referencias y las
citaciones bibliograficas, y los diferentes métodos de citas.
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El contenido del trabajo
©———

Citas
Son habituales en los trabajos para resaltar opiniones, poner ejemplos,

dejar constancia de documentos consultados,etc.
Toda cita debe referenciarse en la bibliografia final

Las citas pueden ser:

1. Indirectas (no textual): ...caben senalar los resultados obtenidos
en una investigacion desarrollada con estos planteamientos cuyo
objetivo era determinar la identidad sonora de diversas ciudades
espanolas.

2. Directas (textual): las citas textuales breves se incorporan al texto
y siempre se colocan entrecomilladas. Si la cita es muy extensa el
tamano de la fuente debe ser menor.
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El contenido del trabajo

Indicacion de las referencias:

En el ambito de las humanidades la indicacion de las referencias admite

varios modos. Los dos principales son:

El sistema cita-nota. Cuando se trata de una nota de referencia
bibliografica esta bien ponerla al pie de la pagina o al final del libro
o del capitulo, pues asi se puede verificar rapidamente de un
vistazo aquello de que se habla. NUmeros en el cuerpo del texto
acompanando a cada referencia.

El sistema autor fecha (sistema Harvard). Este sistema no
recurre a la nota al pie de pagina, pues sefiala dentro del propio
texto el autor y la fecha entre paréntesis. (Whannel, 2002:67). Las
citas directas iran entre comillas, y en el caso de gue tengan mas
de cuatro lineas se pondran en un parrafo aparte con un tamafio de
fuente inferior.
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Conclusiones

1. Presenta las deducciones del autor del trabajo sobre el tema

iInvestigado. No es la copia de los planteamientos de los autores
consultados.

2. Se elabora después de haber redactado el cuerpo del trabajo y
después de la introduccion. De esta forma se da cohesion a todas
las partes mas importantes del trabajo.

3. Es importante relativizar las afirmaciones por lo que suelen ser usadas

” 13

expresiones como: “Es posible que...”, “Parece que en las

condiciones aplicadas...”, “Por lo que parece probable...”, etc.
4. Algunos aspectos que podemos abordar son:

Sintesis de lo tratado, ¢ Qué hemos conseguido?, ¢ Qué implicaciones
tienen nuestra aportacion?, ¢ Que importancia?
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Referencias bibliogréaficas

Es la relacion alfabética de las fuentes documentales consultadas por el
autor para sustentar sus escritos: libros, articulos de seriadas,
articulos de periddicos, entrevistas, conferencias, ponencias de
congresos, documentos electronicos...

Coémo se cita

1. Libro

APELLIDO(S), nombre. Titulo del libro en cursiva. Responsabilidad
subordinada*. Edicion. Lugar de publicacion: editorial, afo.

Ej. IMENEZ, José.Teoria del arte. Introduccion de simén Marchan Fiz.
22 ed. Madrid : Tecnos, 2002

2. Libro varios autores (mas de tres)

APELLIDO(S), nombre, et al. Titulo del libro en cursiva. Responsabilidad
subordinada*. Edicion. Lugar de publicacion: editorial, afo.
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Referencias bibliogréaficas
N

3. Parte de una monografia

APELLIDO(S), nombre. Titulo del capitulo en letra normal. En
APELLIDO(S), nombre.Titulo del libro en cursiva. Edicion. Lugar de
publicacion: editorial, afo, situacion en la publicacion principal

Ej. IMENEZ, José.Teoria del arte contemporaneo. EN Arte del siglo
XX. 22 ed. Madrid : Tecnos, 2002, p. 367-369

4. Articulo de unarevista

APELLIDO(S), nombre. Titulo del articulo en letra normal. Titulo de la
revista en cursiva. Edicion. Localizacion en el documento fuente:
afio, nimero, paginas

WEAVER, W. The collectors: command performances. Photography by
Robert EmmettBright. Architectural Digest, Diciembre 1985, vol.42,
n°12, p. 126-133.
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Referencias bibliogréaficas

5. Documento electronico

RESPONSABLE PRINCIPAL. Titulo [tipo de soporte]. Responsable(s)
secundario(s)*. Edicion. Lugar de publicacion: editor, fecha de
publicacion, fecha de actualizacion/revision. [Fecha de
consulta]**. Descripcion fisica*. (Coleccion)*. Notas*.
Disponibilidad y acceso**. NUmero normalizado*.

WOLLSTONECRAFT, M. A vindication of the rights of women [en
linea]: with strictures on political and moral subjects. [New York]:
Columbia University, Bartleby Library, 1996. [Consulta: 5 mayo
1997]. xvi, [17]-340 p. Transcripcion y conversion al formato
HTML de la ed.: Printed at Boston: by Peter Edes for Thomas
and Andrews, 1792. También disponible en:

[http://www.cc.columbia.edu/acis/bartleby/wollstonecraft/100.htm
>]
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Referencias bibliogréaficas

6. Articulos y otras contribuciones de documentos electronicos

BOSCO, Roberta. 10 piezas recorren la historia de la Bauhaus a
través de sus fiestas. El pais digital [en linea].28 junio 2005.
[Consulta: 25 noviembre 2005].
<http://www.elpais.es.fama.us.es/

e
Biblioteca

AAAAAAAAAAAA

.

ey
J! »
! g @
Jé?nj g
5

&, o

"npzs P



