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I. INTRODUCCION

Este documento tiene como objetivo principal servir de orientacidén a estudiantes que
se enfrentan a la tarea de disefar, elaborar y redactar un Trabajo Final de Grado.

Pretende sistematizar una compleja serie de instrucciones a menudo dispersas, que
dificultan, en la préctica, la ejecucion de este tipo de trabajos, cuya elaboracién se ha
convertido en una de las actividades mas importantes y formativas de los estudios
universitarios.

A lo largo de estas paginas explicamos de forma concisa y practica las cuestiones
basicas del proceso de elaboracion de un TFG, y comentamos algunas de las
principales normas para una correcta presentacion formal de los documentos.

Incluimos, ademads, un resumen de las normas de puntuacion del castellano, tal y como
establece la RAE, para las referencias bibliograficas se aconseja la norma ISO 690,
aungue también puede utilizarse las normas APA o Harvard (British Standard). Para
citar y consultar estas normas se recomienda acudir a:

http://guiasbus.us.es/bibliografiaycitas/
http://guiasbus.us.es/citarredessociales
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2. ESTRUCTURA DEL TFG

Si se trata de un trabajo escrito de investigacion, revision, recopilacién o exploracion
tendrd una extensién adecuada al tema elegido (minima de 30 pdginas y maximo de
60), y respetara, en la medida de lo posible, la siguiente estructura:

indice

Resumen

Palabras-clave (entre 4 y 6)
Introduccion

Objetivos y Metodologia

Resultados y Discusién

Conclusiones

Referencias bibliograficas (al menos 15)

BN Uk WNPE

El TFG debe ser el resultado de una investigacion personal sobre un tema previamente
acordado entre el estudiante y el profesor (o director). Dicho trabajo debe presentar
el resultado de una investigacion, demostrando capacidad para reflexionar sobre un
tema, estructurandolo y presentandolo de manera que el estudiante muestre, en
definitiva, su capacidad para investigar.

Para elaborarlo el alumno debe documentarse consultando diversas fuentes, las cuales
deben servir para construir los resultados a los que se pretende llegar.

Las fuentes empleadas, ya sean libros, articulos de revistas, periddicos, paginas web,
etc., deben citarse, en caso contrario el trabajo serd considerado un plagio y sera
inmediatamente descatalogado para su presentacion.

Las fuentes adquieren valor al ser utilizadas para desarrollar un argumento o para
describir un tema a partir de una estructura sistematica. No se trata de asumir
posiciones o defender una opinién personal, sino de analizar de forma sistemdtica los
diferentes aspectos de una cuestion. Los conceptos utilizados deben estar definidos y
las afirmaciones que se realicen han de sustentarse en datos relevantes.

El TFG debe ser claro, centrarse en un tema y abordar sus aspectos mas importantes.
También

v’ La primera pagina debe incluir el titulo del trabajo, el nombre y apellidos del
autor, el nombre y apellidos del director (o los directores, en su caso) y la fecha
de entrega.

La segunda pagina debe incluir los agradecimientos, si los hubiese.

La tercera pagina (y siguientes, en su caso) deben estar destinadas al indice.
Tras el indice, debe ir la introduccidn, en la que se expondrdn claramente los

ANANEN
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objetivos del trabajo, la tesis planteada y el procedimiento que se va a seguir
para llegar a “demostrar” dicha tesis.
v’ Desarrollo del trabajo.

v’ El trabajo debe cerrarse siempre con un apartado de conclusiones y con una
bibliografia.
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RESUMEN
Debe contener entre 200 y 250 palabras y contestar a las siguientes cuestiones:

v’ éPor qué realizo esta investigacion?

v ¢Qué busco lograr con este trabajo?, équé objetivo se persigue, cudles son las
hipdtesis de partida?

v' ¢Cémo lo he hecho?, équé técnicas he utilizado?

v ¢Cudles son mis resultados? Seleccion de los datos mds importantes que
responden a la hipétesis y objetivos marcados.

v Por dltimo, resumiremos la importancia de los resultados y sus posibles
aplicaciones.

Consejos generales:

= Use frases claras y breves.

= Evitar parrafos de mads de 10 lineas.

= Evitar las abreviaciones o acrénimos. Excepto en el caso de las abreviaturas
universalmente aceptadas (RM, TC, US), y en caso de ser necesarias, debe
definirse la primera vez que aparece en el resumen.

= Extremar la correccion en la ortografia y gramatica.

=Se redacta en segunda persona del plural (Nosotros) y en pasado haciendo
referencia a la investigacién realizada.

= Debe contar una historia y, por tanto, tiene un inicio, un desarrollo y un cierre.
= Tiene estructura: Hemos estudiado, hemos realizado, esto significa, en
conclusion.
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INTRODUCCION

Debe presentar el tema, proporcionar el contexto y la justificacion del trabajo, pero
también expresar las preguntas de investigacion y las hipoétesis.

Una introduccién bien escrita determinara el caracter de un trabajo de investigacion,
atraparad el interés del lector y expresara la hipétesis o el enunciado de tesis.

Constituye el corpus tedrico de la investigacion y el tema que estamos tratando. Por lo
general debe recoger:

= Situacidn actual del ambito investigado.

= Antecedentes tedricos y teorias existentes.

= Resultados tedricos de la revisién bibliografica y documental que sustentan la
investigacion realizada.

= Plantear los conceptos y definiciones claves del tema en cuestidn.

= Adoptar una posicion, explicar a cual teoria se atiene o enunciar la suya propia.
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OBIJETIVOS
Indican cudles son las metas de conocimiento a alcanzar: a qué resultados se quiere
llegar (no dar los resultados, sino plantearlos en forma genérica). Deben expresarse de

forma concisa, clara e inequivoca.

Se expresan comenzando con un verbo en infinitivo:

= Analizar

= Comparar

= Definir

» (Clasificar

= Sistematizar
= Criticar

= Explicar

= Describir
= Sintetizar

Los objetivos pueden ser:

Generales:

Son el marco de referencia de lo que se pretende aportar y demostrar en el
trabajo. Indica cudl es el drea temdtica y el problema que especificamente se
atendera.

Especificos:
Son subobjetivos, partes de un todo enunciadas para facilitar la comprensiéon de
las metas a las que se llegard con las conclusiones.

Ejemplo:

El objetivo de esta investigacion es analizar el tipo de comunicacién que mantienen las
agrupaciones de Carnaval a través de las redes sociales Twitter y Facebook.
Los subobijetivos son:

= Conocer el nivel de participacién, actividad y ritmo de publicaciones a través de
sus perfiles.

= Determinar el uso que hacen de las herramientas de la Web 2.0 y cdmo se
enmarca dentro de su estrategia de comunicacion
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HIPOTESIS

La hipodtesis es la que orientara el proceso de investigacion y nos permitirad llegar a
conclusiones concretas. De hecho, su objetivo es encausar el trabajo que estamos
desarrollando.

Se trata de una respuesta tentativa al problema de investigacion. Esta aseveracion
positiva o negativa debe ser validada a través del desarrollo de la investigacion.

Al comprobar o validar la hipétesis, esta debe ser rechazada o aceptada en su totalidad
y no solo un parte de ella. Es decir, no podemos aceptar solamente una parte de la
hipétesis y rechazar otra. Es verdad o no es verdad, pero no las dos cosas a la vez.

Claves para redactar la hipdtesis:

= Ser verificable estadisticamente.

® Indicar la relacidn entre variables. Esto implica que las variables deben ser
medibles.

= Tener limites. Se deben escoger variables sencillas de validar, escogiendo un
pequeiio problema.

®" Debe estar formulada en términos sencillos. Es decir, debe usar palabras
sencillas y faciles de comprender.

= Responde al problema de investigacion y me ayuda a guiar el trabajo
investigativo.

Ejemplo:

Los niflos que pasan un mayor tiempo viendo escenas de violencia desarrollaran una
mayor agresividad.

Las redes sociales se han convertido en una herramienta muy util para la difusién del
Carnaval de Cadiz porque permite ampliar el mensaje, aumentar la visibilidad de las
agrupaciones y facilita la difusion de informacién e interaccidn con los amantes del
carnaval.
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METODOLOGIA

Segln Hernandez, Fernandez y Baptista (2003) existen cuatro tipos de investigacion,
en funcién de la estrategia de investigacién que se emplea:

A. Método empleado en el estudio:

Deductivo:
Parte de una premisa general para obtener las conclusiones de un caso particular.
Pone el énfasis en la teoria, modelos tedricos, la explicacidn y abstraccion, antes de
recoger datos empiricos, hacer observaciones o emplear experimentos.

Inductivo:
Se analizan solo casos particulares, cuyos resultados son tomados para extraer
conclusiones de caracter general. A partir de las observaciones sistematicas de la
realidad se descubre la generalizacién de un hecho y una teoria. Se emplea la
observacién y la experimentacion para llegar a las generalidades de hechos que se
repiten unay otra vez.

Hipotético-deductivo:
A través de observaciones realizadas de un caso particular se plantea un problema.
Este lleva a un proceso de induccién que remite el problema a una teoria para
formular una hipodtesis, que a través de un razonamiento deductivo intenta validar la
hipotesis empiricamente.

B. Naturaleza de los datos:
Cuantitativa:

El objeto de estudio es externo al sujeto que lo investiga tratando de lograr la maxima
objetividad.

Sus instrumentos suelen recoger datos de medicién sistemdtica. Se emplea el anadlisis
estadistico como caracteristica resaltante: la observacion, el experimento y la
medicién, aunque hay autores que incluyen las técnicas de recoleccién de datos:
entrevistas, encuestas, tests...

Los métodos estadisticos cumplen una funcion relevante ya que contribuyen a
determinar la muestra de sujetos a estudiar, tabular los datos empiricos obtenidos y
establecer las generalizaciones apropiadas a partir de ellos.
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Los mds importantes son los descriptivos e inferenciales.

Descriptivos:
Permiten organizar y clasificar los indicadores cuantitativos obtenidos en la

medicion, reveldndose a través de ellos las propiedades, relaciones y tendencias
del fendmeno, que en muchas ocasiones no se perciben de manera inmediata.

La forma mas frecuente de organizar la informacion es mediante tablas, graficos,
y medidas de tendencia central: mediana, media, moda y otros.

Inferenciales:

Se emplea en la interpretacidn y valoracidén cuantitativa de las magnitudes del
fendmeno que se estudia, en este caso se determinan las regularidades y las
relaciones cuantitativas entre propiedades sobre la base del calculo de la
probabilidad de ocurrencia. Las técnicas mas aplicadas son: prueba de Chi
cuadrado, el analisis factorial, la correlacion, regresion lineal y otros.

Cualitativa:

Se basa en el andlisis subjetivo e individual. Es una investigacion interpretativa,
referida a lo particular. Usada en investigaciones orientadas a decisiones, su objetivo
es buscar soluciones a los problemas.

Se suelen considerar técnicas cualitativas todas aquellas distintas a la encuestay
el experimento. Es decir, entrevistas abiertas, grupos de discusion o técnicas de
observacién y observacion participante.

Estudio de casos:
Es el estudio de sucesos que se hacen en uno o pocos grupos naturales.

Estudio Etnografico:

Es una investigacion en la cual el investigador se inserta, camuflado en una
comunidad, grupo o institucién, con el objeto de observar, con una pauta
previamente elaborada.

C. Tiempo en que se efectuan:

Sincronicas:
Estudian  fendmenos que se dan en un periodo  corto.

Diacrdnicas:

Estudian fenédmenos en un periodo largo con el objeto de verificar los cambios
gue se pueden producir.

10
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D. Dimension cronoldgica:

Histdrica.
Se encarga de describir fendmenos y hechos que acontecieron en el pasado basandose
en fuentes histdricas o documentos.

Descriptiva:
Describe los fendmenos como aparecen en la actualidad. Estos pueden ser
longitudinales o transversales, cualitativos o cuantitativos.

Experimental:
Predice lo que ocurrird si se produce alguna modificacién en la condicidn actual de un
hecho, para logra esto aplica el razonamiento hipotético-deductivo y la metodologia
suele ser cuantitativa.

E. Fuentes utilizadas:

Bibliografica:
Revision bibliografica de tema para conocer el estado de la cuestion. La busqueda,
recopilacion, organizacién, valoracion, critica e informacidon bibliografica sobre un
tema especifico tiene un valor, pues evita la dispersién de publicaciones o permite la
vision panoramica de un problema.

Metodoldgica:
Indaga sobre los aspectos tedricos y aplicados de medicidn, recoleccion y analisis de
datos o de cualquier aspecto metodoldgico.

Empirica:
Se basa en observacion y experimentacion, puede emplear metodologia cualitativa y
cuantitativa, razonamiento hipotético-deductivo, ser de campo o laboratorio y se
pueden emplear métodos transversales o longitudinales, entre otros.

11
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RESULTADOS Y CONCLUSIONES

Resultados:

Son los datos mas relevantes del objeto de investigacidn, examina las variables y las
asociaciones entre ellas.

Deben responder a la pregunta de investigacion y deben tener coherencia con los
objetivos.

Muestran los datos recabados de una forma ordenada y rigurosa ademas de
interpretar estos datos en base al marco tedrico. Deben ser organizados claramente y
su interpretacion se realizard en base a la hipdtesis inicial y en funcidén de los hallazgos
de otros investigadores que se han resumido y discutido en la revisidn bibliografica.

A la hora de explicar los resultados tendremos en cuenta explicaciones alternativas a
los fendmenos descritos y si existe coherencia con el resto de trabajos realizados en el
mismo campo.

Conclusiones:

Explican la principal aportacién de nuestra investigacion y sefiala cudles las préximas
investigaciones que habria que realizar, especificando qué variables se han de estudiar
para llevar mas lejos el estudio de la pregunta de investigacién que hemos examinado.

Para elaborar las conclusiones.

= Recordar el propdsito de la investigacion

= Mostrar la validez légica del proyecto.

= Destacar en forma breve los datos relevantes obtenidos. Hacer el analisis e
interpretacion de cada resultado relevante obtenido.

= Hacer las recomendaciones pertinentes, que resulten légicamente de las
conclusiones

= Mencionar el objetivo e hipodtesis planteados al inicio de la investigacion y decir
si se comprobé o se descarté.

= Dar respuesta a las preguntas de investigacion.

= Hacer un cierre contundente de la seccién y del informe de investigacién donde
se incluya alguna afirmacién determinante sobre el asunto tratado en el TFG.

12
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3. NORMAS BASICAS DE ESTILO

Se presentara en castellano, con margenes justificados, con letra Times New Roman,
cuerpo 12, interlineado sencillo y en pdf.

Se pueden incluir notas a pie de pagina. Las notas pueden servir para aclarar algln
punto que no es necesario incluir dentro del texto principal, pues la informacién en
ella contenida podria romper la lectura fluida de la idea que se esta trasmitiendo.

Los graficos y tablas que vayan intercalados en el texto deben incluir un titulo

identificativo y un pie en el que se especifique la fuente:

Ejemplo:

Grafico 29. Mensajes compartidos de CB Sevilla por dias.

Fuente: Elaboracion propia

Citas en el Texto

= Sj la cita es directa se encierra entre comillas, al final de cada cita se afnade
entre paréntesis el autor, el afio y la pagina. En toda cita directa hay que
reproducir textualmente lo que dice el material citado, incluyendo la ortografia y
la puntuacion.

Ej. El salto fundamental a la Web 2.0 es que “ahora hablamos de una red que
conecta personas y no maquinas” (Blanco, 2009: 50-51).

13
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= Si la cita tiene mas de 40 palabras, se escribe el texto en bloque, sin comillas, en
una linea parte, y sangria de 1

Ej. El rapido desarrollo de la Red se ha convertido en:

Un catalizador del cambio de habitos de uso de la pequefia pantalla, cuyo
presente pasa por la emision digitalizada de sus contenidos. Las cadenas de
television y sus personajes habituales se suman al poder de las redes sociales a fin
de crear auténticas comunidades en Internet, siempre al amparo de la explosion
de la participacién que proporciona la Web 2.0 (Alonso, 2011:60).

= Si la obra tiene uno o dos autores, se cita ambos apellidos todo el tiempo.

Ej. Uno o dos autores
Ramos dijo que ...
Ramos y Rivera (2004) dijeron que ... ( En estos casos NO se utiliza et al.)

=Si tiene entre tres y cinco autores, en las menciones subsiguientes, sélo se
escribe el apellido del primer autor, seguido de la frase et al.

Ej. - 3 autores
Ramos, Rivera y Pérez (2004) dijeron que...
Ramos et al. (2004) dijeron que... (citas subsiguientes)

Ej. - 4 autores

Ramos, Rivera, Pérez y Cancel (2004) dijeron que...

Ramos et al. (2004) dijeron que... (citas subsiguientes)

Ej. - 5 autores

Ramos, Rivera, Pérez, Cancel y Hernandez (2004) dijeron que...

Ramos et al. (2004) dijeron que... (citas subsiguientes)

= Si son mds de seis autores, se utiliza et al. desde la primera mencidn

Bibliografia final

Las referencias bibliograficas deben seguir la norma ISO 690 (International
Standard Organization), tal como se muestra:

a. Libros:
APELLIDQ/S, Inicial del nombre. (afio de edicidn). Titulo. Lugar de edicidn:

Editorial-

BERELSON, B. (1952). Content Analysis in Communications Research. Nueva
York: Free Press.

14
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b. Capitulo de libro:
APELLIDQ/S, Inicial del nombre. (afio de edicién). Titulo del capitulo. En:
Datos de la obra completa (nombre y apellidos del editor/coordinador,
Titulo de la obra). Lugar de edicién: Editorial. Paginas que ocupa el capitulo
(por ejemplo, 55-70)

HOLLSTEIN, B. (2010): “Qualitative Methoden und Mixed-Method-Designs”.
En: STEGBAUER, C. & HAURLING, R (Eds.), Handbuch Netzwerkforschung.
Wiesbaden: VS Verlag flir Sozialwissenschaften. Pp. 459-470.

c. Articulo de revista cientifica:
APELLIDO/S, Inicial del nombre. (afio de edicidn). Titulo del articulo. Nombre
de la revista, vol., paginas

GARCIA-GALERA, C. y VALDIVIA, A. (2014): “Prosumidores mediaticos.
Cultura participativa de las audiencias y responsabilidad de los medios”.
Comunicar, 43, XXIl, pp.10-14.

d. Documentos electrénicos:
APELLIDO/S, Inicial del nombre. (afio de edicidn). Titulo del trabajo. [en linea]
Direccidén http [capturado: fecha de la consulta]

Marketing Directo (2015): “Zara, marca de moda lider en las redes sociales”.
[en linea] http://www.marketingdirecto.com/actualidad/social-media-
marketing/zara-marca-de-moda-lider-en-las-redes-
sociales/#tsthash.8AgeNB3v.dpuf [capturado: 15 de febrero de 2015]

Para mas informacion
http://guiasbus.us.es/bibliografiaycitas/comoelaborarlas
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