
Lola Rodríguez Brito brito@us.es

Yolanda Lucas Macías yollucmac@us.es
Marzo 2021

mailto:brito@us.es
mailto:yollucmac@us.es


CONTENIDOS DE LA 
SESIÓN

Normativa TFG

Organizar el trabajo

Estrategias  de búsqueda de información

Buscar información de calidad

Evaluar la información

Organizar y gestionar la información - Mendeley

Evitar el Plagio – Citas y Bibliografía

Comunicar

Si hiciésemos todas las cosas de las que somos capaces, nos asombraríamos (Thomas Edison)
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SEGÚN LA NORMATIVA APROBADA EN JUNTA DE FACULTAD CON FECHA  9 DE JULIO 
DE 2013, REVISADA Y MODIFICADA EN JUNTA DE FACULTAD 17 DE JUNIO 2014. Y 
REVISADA Y MODIFICADA EN JUNTA DE FACULTAD DE 7 DE NOVIEMBRE DE 2017. 

▪ Artículo 1. El proyecto Fin de Grado consistirá en la realización por parte del

estudiante, bajo la dirección tutelada, de un proyecto, memoria o estudio sobre un

tema de trabajo que se le asignará y en el que se desarrollará y aplicará

conocimientos, capacidades y competencias adquiridos en la titulación.

▪ Artículo 4. Número de autores del Trabajo Fin de Grado. El Trabajo Fin de Grado

tiene que ser realizado de forma individual. Solo se permitirá la realización de un único

TFG de manera colegiada (hasta tres miembros) en los casos de trabajos creativos

audiovisuales, periodísticos o publicitarios. En este caso, en el tema de trabajo

deberán determinarse tareas u objetivos diferenciados que permitan evaluar

individualmente a cada uno de los estudiantes participantes.
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https://fcom.us.es/titulos/trabajo-fin-de-grado
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Calendarios 
electrónicos

Guardar búsquedas 
en Fama a través de 

Mi cuenta

Gestionar y compartir 
referencias bibliográficas.

Crear citas y bibliografía.

Almacenamiento 
virtual

Organiza las tareas y asígnale un tiempo a cada una de ellas.

Dales un orden de prioridad a las tareas... qué es importante y qué es urgente.

Evalúa los plazos y adáptalos al desarrollo del trabajo.

Y recuerda... ¡No dejes para mañana lo que puedes (y tienes) que hacer hoy!

DISCO DURO VIRTUAL.
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https://buzonweb.us.es/




Identifica los 
conceptos 

principales del 
tema

Busca sinónimos o 
posibles términos 

relacionados: 
puedes utilizar para 

ello diccionarios, 
tesauros, etc. 

Utiliza las 
búsquedas 

avanzadas y los 
operadores más 

útiles para tu 
búsqueda 

(Y,O,NO/AND, OR, 
NOT). 

Utiliza los filtros y 
limitadores que 

ofrecen las bases 
de datos

Reformula tu 
búsqueda tantas 
veces como haga 

falta y en distintos 
idiomas si es 

necesario

Bases de datos: Operadores, truncamientos
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https://guiasbus.us.es/basededatos/booleanos


Para buscar más de un término en los catálogos o bases de datos, utiliza los operadores booleanos.

Son signos que se utilizan para realizar estrategias de búsquedas complejas y que permiten la

combinación de términos seleccionados, obteniendo así resultados más pertinentes.

comunicación AND política

Cuantos más elementos incluyamos con el “And” más

precisaremos la búsqueda.

comunicación OR propaganda

Los documentos que recuperes tendrán como mínimo

uno de los dos términos.

marketing AND organizaciones no gubernamentales NOT

Europa

Con este operador excluiréis resultados de la búsqueda.

Los documentos que recuperes tendrán los dos primeros

términos pero no el último.
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: *, ?,"
Sirven para buscar y obtener en una sola búsqueda resultados que incluyan ese

término, plural, posibles variantes...

Se pueden combinar:

Asterisco (*): recuperaría documentos que contuvieran los términos introducidos.

Ej. Para recuperar todas las terminaciones posibles de una palabra: publi* 

Recupera publico, publicidad, publicitario… 

Interrogación (?): sustituiría el interrogante por cualquier digito.

Ej. 199? 

Comillas ("): Se utiliza para buscar los términos tal cual se han introducido, es decir, 
se tratarán como frase.

Ej.“gabinetes de comunicación” 12
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Web de la Biblioteca

Guías de la BUS

Catálogo Fama

Bases de Datos

Repositorios

Internet-Google Académico

Lean Library



Acceder
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https://bib.us.es/comunicacion/


Guía de Comunicación Ayudas para la elaboración del trabajo académico

Guías: Herramientas y guías para encontrar y gestionar la información

16

https://guiasbus.us.es/comunicacion
https://guiasbus.us.es/elaboraciondeltrabajoacademico/inicio
https://guiasbus.us.es/c.php?g=129439&p=845019


Catálogo Fama: da acceso a todos los 
recursos de la biblioteca, tanto físicos 
como electrónicos, incluido 
los depositados en idus

▪ Guía Fama

▪ FAMA en 60 segundos

▪ Cómo hacer una reserva de libros en Fama

▪ Preguntas frecuentes sobre Fama

Además, desde Mi cuenta podrás:
Reserva de documentos
Renovación de préstamos
Consulta del historial de préstamos 17

https://fama.us.es/discovery/search?vid=34CBUA_US:VU1
https://idus.us.es/
https://guiasbus.us.es/guiafama/fama
https://www.youtube.com/watch?time_continue=5&v=3Ge1o3R2zGQ&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?v=vKU5VdxeEAM
https://bib.us.es/utiliza_la_biblioteca/fama_faqs
https://fama.us.es/discovery/search?vid=34CBUA_US:VU1
https://fama.us.es/discovery/login?vid=34CBUA_US:VU1&lang=es
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Prensa electrónica

Boletín OJD
Oficina de Justificación
de la Difusión (Madrid)

https://dialnet.unirioja.es/
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991013077209104987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&search_scope=all_data_not_idus&tab=all_data_not_idus&lang=es
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991013077608104987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,wos&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991006016619704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,ebook%20central&offset=0
https://fama.us.es/discovery/search?query=sub,contains,comunicacion%20bases%20de%20datos%20en%20linea%20OR%20publicidad%20bases%20de%20datos%20en%20linea&tab=all_data_not_idus&search_scope=all_data_not_idus&sortby=rank&vid=34CBUA_US:VU1&mfacet=tlevel,include,online_resources,1&mfacet=rtype,include,databases,1&lang=es&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991006016619704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,ebook%20central&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991007479509704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,periodicos%20electr%C3%B3nicos&sortby=title&facet=tlevel,include,online_resources&facet=rtype,exclude,books&facet=rtype,exclude,conference_proceedings&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991005990439704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,periodicos%20electr%C3%B3nicos&sortby=title&facet=tlevel,include,online_resources&facet=rtype,exclude,books&facet=rtype,exclude,conference_proceedings&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991012790449704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,periodicos%20electr%C3%B3nicos&sortby=title&facet=tlevel,include,online_resources&facet=rtype,exclude,books&facet=rtype,exclude,conference_proceedings&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991006492459704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,boletin%20ojd
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991008023119704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,autocontrol%20de%20la%20publicidad&sortby=date_d&facet=frbrgroupid,include,9059042259507185305&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991011842209704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,periodicos%20electr%C3%B3nicos&sortby=title&facet=tlevel,include,online_resources&facet=rtype,exclude,books&facet=rtype,exclude,conference_proceedings&offset=0


▪ Es la única hemeroteca digital de prensa 

moderna de España. 

▪ Ofrece en una interfaz unificada, noticias a 

texto completo, publicadas principalmente en 

prensa española desde 1996.

▪ Permite realizar tanto búsquedas de noticias 

de actualidad como retrospectivas. 

▪ My News: tutorial y guía
19

https://www.youtube.com/watch?v=w-HGLrVbXtc
https://guiasbus.us.es/mynews
http://us.mynews.es.us.debiblio.com/hu/


▪ Dialnet es uno de los mayores portales 

bibliográficos del mundo, cuyo principal 

cometido es dar mayor visibilidad a la 

literatura científica hispana.

Podemos localizar:

• Artículos de revistas

• Artículos de obras colectivas

• Libros

• Actas de Congresos

• Reseñas bibliográficas

• Tesis doctorales

Más información en el siguiente enlace

Conviene registrarse para poder acceder a 

todas las prestaciones de DialnetPlus.
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https://dialnet.unirioja.es/
https://dialnet.unirioja.es/info/ayuda/indice


Base de datos multidisciplinar con

unos 250 títulos de revistas a texto

completo que da acceso a más de 12

millones de artículos de revistas

académicas, libros y fuentes

primarias .

21

https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991005648439704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&search_scope=all_data_not_idus&tab=all_data_not_idus&lang=es


Sage Journal

Base de datos producida por la 
editorial anglo-americana Sage 
Publishing. Incluye en  texto 
completo de unas 1000 colecciones 
académicas de diversas áreas.

Importante por la presencia de 
revistas dedicadas a temas de 
Comunicación Social, 
Communication & Media Studies.
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https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991006336699704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,sage%20journal&offset=0


Project Muse

Base de datos multidisciplinar,
aunque centrada en Ciencias
Sociales y Humanidades. Producida
por la Johns Hopkins University.

Proporciona información sobre el
contenido de 600 revistas de 120
editoriales internacionales.

Contiene también libros digitales.
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https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991007969879704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,Project%20Muse&offset=0


Taylor and Francis

Base de datos multidisciplinar, 
contiene áreas de Ciencias Humanas 
y sociales, un importante apartado 
dedicado a Communication Studies.

Recurso académico destacado para 
investigadores en Humanidades y 
Comunicación por el gran volumen 
de información al que da acceso, 
más de 3,7 millones de artículos.
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https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991007978959704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,Taylor%20and%20Francis&offset=0


ABI/INFORM 

Base de datos que consta de miles de 
revistas científicas y profesionales a 
texto completo, revistas de carácter 
general, documentos de trabajo, 
publicaciones clave de negocios y 
economía como The Economist, 
Informes centrados en el sector y en el 
país, servicios de prensa, etc. 

Cobertura internacional. 
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https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991013167409804987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,ABI/INFORM&offset=0


Boletín de la Oficina de Justificación de 
la Difusión (Madrid)

Encargada del control de la tirada y 
difusión de diarios y revistas impresos 
en España. 

La Oficina de Justificación de la 
Difusión (OJD) certifica los datos de 
difusión de los medios escritos.
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https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991006492459704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,bolet%C3%ADn%20OJD&offset=0


Prensa electrónica suscrita por la 
Biblioteca de la Universidad de Sevilla.
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https://fama.us.es/discovery/search?query=any,contains,periodicos%20electr%C3%B3nicos&tab=all_data_not_idus&search_scope=all_data_not_idus&sortby=title&vid=34CBUA_US:VU1&facet=tlevel,include,online_resources&facet=rtype,exclude,books&facet=rtype,exclude,conference_proceedings&mfacet=rtype,exclude,dissertations,1&lang=es&offset=0&came_from=sort
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991011842209704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,periodicos%20electr%C3%B3nicos&sortby=title&facet=tlevel,include,online_resources&facet=rtype,exclude,books&facet=rtype,exclude,conference_proceedings&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991007479509704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,periodicos%20electr%C3%B3nicos&sortby=title&facet=tlevel,include,online_resources&facet=rtype,exclude,books&facet=rtype,exclude,conference_proceedings&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991005990439704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,periodicos%20electr%C3%B3nicos&sortby=title&facet=tlevel,include,online_resources&facet=rtype,exclude,books&facet=rtype,exclude,conference_proceedings&offset=0
https://fama.us.es/discovery/fulldisplay?docid=alma991012790449704987&context=L&vid=34CBUA_US:VU1&lang=es&search_scope=all_data_not_idus&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=all_data_not_idus&query=any,contains,periodicos%20electr%C3%B3nicos&sortby=title&facet=tlevel,include,online_resources&facet=rtype,exclude,books&facet=rtype,exclude,conference_proceedings&offset=0


idUS: guía y vídeo
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https://www.recolecta.fecyt.es/
https://idus.us.es/
https://idus.us.es/
https://guiasbus.us.es/idus
https://www.youtube.com/watch?v=cEbkM-6TvNs


▪ es un buscador de Google enfocado a las publicaciones académicas

29

https://scholar.google.es/
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Lean Library es una extensión para navegadores que te ayudará a acceder al texto completo de los 

documentos suscritos por la biblioteca cuando estés navegando por internet en un solo clic. Si estás 

fuera del campus podrás acceder a través del UVUS.

•Descarga la extensión

•Selecciona tu institución (Universidad de Sevilla)

•Empieza a navegar

Vídeo de presentación

https://www.leanlibrary.com/download/
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Lean Library no almacena datos de usuarios y cumple plenamente con el Reglamento General

de Protección de Datos.

¿Cómo funciona Lean Library?

Una vez instalado detecta si estás navegando por un portal, artículo, revista o libro cuyo contenido está

suscrito por la Biblioteca. En este momento se abrirá una ventana emergente con un botón de acceso

directo al contenido completo. También te indicará si el texto en cuestión está accesible en otra

plataforma suscrita por la Biblioteca o en acceso abierto. Si ninguna de estas opciones está disponible

te dirige al formulario de préstamo interbibliotecario para que puedas solicitar el documento.



Si la BUS no dispone del documento que necesitas consultar:

Solicitud de 
compra

Para libros más 
recientes o de 
interés general 

para la biblioteca.

Préstamo CBUA
Permite solicitar 
ejemplares en 

préstamo a otras 
bibliotecas 

universitarias de 
Andalucía a través 

de su Catálogo 
Colectivo 

(CatCBUA) 

Préstamo 
Interbibliotecario

Proporciona 
documentos que 
no se encuentran 

en la biblioteca. Es 
preciso darse de 
alta y utilizar el 

UVUS y el correo 
institucional

32

https://bib.us.es/comunicacion/solicitudes-de-compra
https://bib.us.es/utiliza_la_biblioteca/prestamo/cbua
https://bib.us.es/utiliza_la_biblioteca/prestamo/interbibliotecario
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Relevancia

Alcance

Contenido

Presentación 
y acceso

Autoridad
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b Autoría: ¿Puedes identificar al responsable? ¿Puedes contactar con él? 

Objetividad: ¿Intentan vender algo? ¿Por qué y para quién se ha publicado? 

Actualidad: ¿El contenido está actualizado? ¿Tiene enlaces rotos? 

Contenido: ¿Incluye enlaces externos y/o bibliografía? 

Usabilidad: ¿Es fácil navegar por la página? ¿Hay un enlace visible a la institución u 
organización que la ampara? 





▪ Los gestores bibliográficos son 
programas que 
permiten crear automáticamente 
las citas y la bibliografía en los 
trabajos académicos con un 
formato normalizado.

Crear tu propia 
biblioteca 

digital: captura, 
organiza, anota, 

almacena, 
completa y 

comparte sus ref
erencias 

automáticamente

Agrupar do
cumentos 

de 
diferentes 
recursos

Construir 
tu red de 
colegas

Elaborar la 
bibliografía

Conoce las 
tendencias 

en 
investigación

Posibilidades que ofrece Mendeley:

Guía Mendeley

37

https://guiasbus.us.es/mendeley




EVITAR EL PLAGIO
▪ PLAGIO ES…

1. Copiar una obra y presentarla como propia.

2. Reproducir un texto en mi trabajo sin hacer 
referencia a su autor. 

3. Incluir frases, párrafos o ideas de otros en 
nuestros escritos, sin citar su procedencia o autor. 

4. Copiar párrafos o frases de sentencias sin señalar 
su procedencia. 

5. Parafrasear un texto o una idea, sin citar su autor. 

6. Comprar un trabajo a otro, al que se le llama 
“negro”, y presentarlo como propio. 

7. Copiar cualquier obra multimedia (audio, vídeo, 
Webs…), música, gráficos, sin citar al autor. 

39
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Hay que citar las 
fuentes consultadas, 
toda la bibliografía 
utilizada en el trabajo y 
las obras o las ideas 
ajenas incorporadas al 
mismo.

No hay que citar 
hechos  o datos muy 
conocidos 41
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Una cita es la mención abreviada de una contribución de otro autor dentro del propio texto. Las citas se 

añaden entre paréntesis dentro del texto y consta de apellidos del autor, año de publicación y página o 

párrafo. 



Más información en la Guía Bibliografía y citas y en la  Guía sobre cómo evitar el plagio en tu trabajo académico 

43

Tutorial sobre cómo hacer citas y 

referencias con las normas APA: 

cómo citar correctamente para 

evitar el plagio en tus trabajos 

académicos. Qué citar o qué no 

citar, qué es una cita, tipos de 

cita... Cómo citar libros, capítulos 

de libros, leyes, etc. 

https://guiasbus.us.es/bibliografiaycitas
https://guiasbus.us.es/plagio_coe


Una referencia es un conjunto de datos bibliográficos que permiten la identificación de un documento. Se 

sitúa como nota a pie de página, al final del capítulo o al final de todo el texto.

Referencias en la bibliografía

López Hidalgo, A. (2002). Géneros periodísticos complementarios: una aproximación crítica a los formatos del 

periodismo visual. Comunicación Social

Hermida, A.  (2010). El paisaje andaluz como escenario en los videoclips on-line. En Guarinos, V. (coord.). La 

imagen de Andalucía como escenario en los videoclips on-line (pp.25-30). Facultad de Comunicación

Cita en el texto 

(López Hidalgo, 2002)

(Hermida, A., 2010) 44





1. Índice de contenidos (cómo generar un índice 

automático en Word) 

http://www.youtube.com/watch?v=kx5t4qzlvGs

2. Resumen (máx. 200 palabras) y Palabras clave 

3. Introducción 

4. Marco y objetivos 

5. Metodología 

6. Resultados y discusión / Desarrollo y análisis de 

los materiales o intervención 

7. Conclusiones, implicaciones y limitaciones 

8. Bibliografía 46

http://www.youtube.com/watch?v=kx5t4qzlvGs


▪ Bibliografía sobre El arte de hablar en público

Título

Debe ser corto, específico 
y claro. 

Que capte la atención del 
lector. 

Utilizar el subtítulo para 
especificar el tema 
concreto. 

Palabras claves

Utiliza los términos más 
específicos posible que 
definan correctamente el 
tema de tu trabajo. 

Resumen

Máximo 200 palabras.

Debe reflejar las ideas 
más importantes de cada 
apartado.  

Se realizará al finalizar el 
TFG.

47

https://fama.us.es/discovery/search?query=sub,exact,Arte%20de%20hablar%20en%20pu%CC%81blico,AND&tab=all_data_not_idus&search_scope=all_data_not_idus&vid=34CBUA_US:VU1&facet=searchcreationdate,include,2010|,|2019&lang=es&mode=advanced&offset=0


Para cualquier duda o incidencia
contacta con nosotros, estamos para 
ayudarte.

Lola Rodríguez Brito brito@us.es

Yolanda Lucas Macías yollucmac@us.es
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mailto:brito@us.es
mailto:yollucmac@us.es

