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PRESENTACION

Este pequeiio manual busca ofrecer unas indicaciones breves y practicas sobre aspectos formales de redaccion y
presentacion de trabajos académicos de modo aproximado a como se hace en el ambito universitario. No se trata de
unas normas rigidas que seguir a rajatabla, pero pueden resultar utiles para dar unidad y forma académica a unos
contenidos y exigencias que van dejando atras lo escolar y se aproximan a lo universitario.

En la guia se combinan consejos formales sobre epigrafes, parrafos o numeracion de paginas con otros que apuntan al
contenido del trabajo, como la creacion de la bibliografia o las notas a pie de pagina. Por ultimo, y aunque no tenga
que ver con los objetivos del trabajo, hemos introducido en forma de apartado huérfano, pero fundamental, un anexo
sobre la valoracién de las fuentes que encontramos en Internet. Consideramos que la avalancha de referencias y datos
diversos que encontramos en la web hace necesario armarse de ciertos criterios de rigor y objetividad con los que
separar el grano de la abundante paja. Y en eso resulta utilisima la guia del profesor Luis Javier Martinez, Cémo buscar
y usar informacion cientifica. Guia para estudiantes universitarios, especialmente el capitulo donde aborda el tema de
las fuentes de Internet.

Muchos de los consejos se acompafian de indicaciones sobre como ejecutarlos con Microsoft Word 2010, aunque lo
dicho sirve también para las versiones de Word 2007 y 2013.

Por ultimo, queremos advertir al alumno que se tome su tiempo en la revisién y unificacién de criterios de
presentacion del trabajo. Varias lecturas poco apresuradas en dias distintos hardn caer en la cuenta de errores que
una lectura poco cuidadosa pasaria por alto.

Esperamos que la guia te sirva de ayuda en tu proyecto.



1. ASPECTOS FORMALES DE UN TRABAIO ACADEMICO

Formato de papel

Tipos y tamaiio de letra

Estilos de letra

Interlineado

Margenes de las paginas

Paginas numeradas

Parrafos

Epigrafes

Signos textuales

Encuadernacion

DIN A 4: 210x297 mm, a una cara.

Fuentes neutras como Times New Roman, Arial o equivalentes. Debemos evitar el empleo de tezzac 4e

dantacéa U Otras poco serias como Comic Sans Ms, ni siquiera en los titulos. Es importante conservar
la misma tipografia a lo largo del trabajo y hacer un uso homogéneo de los tipos y tamafios
tipograficos en cada segmento del texto. El tamafio mas adecuado esta entre 10 y 11 puntos. El
tamano 12 es un poco grande para texto impreso.

Redonda o comun en el cuerpo del trabajo.
Cursiva:

~ Palabras escritas en un idioma diferente del que se usa para redactar el trabajo, por
ejemplo, los latinismos (ad hoc, grosso modo, sui generis, etc.) o los extranjerismos.

~ Titulos de libros, peliculas, documentales, periddicos, cuadros o titulos de discos.

~ Uso metalingiiistico (junto con la comilla simple: ‘arbol’ es una palabra llana).

Subrayado: Uso poco recomendado en el lenguaje académico. Para epigrafes. En caso de querer
resaltar algun apartado, es mejor emplear la negrita.

Negrita:

~ Las negritas suelen reservarse para titulos y epigrafes.
~ Para resaltar contenido importante. Hay que ser cauteloso en su empleo.

“Entrecomillado”:

~  Citas en estilo directo de otro autor cuando son cortas (vid. apdo. correspondiente). En
espafiol las comillas anteceden al punto, pero no en otras lenguas, como el inglés.

~  Paralos articulos o capitulos de un libro o revista.

~  Para empleo metalingliistico de los términos se emplea la comilla simple: Es dificil traducir
al inglés la expresion ‘estar en Babia’.

~  Sise han de combinar varios usos de comillas, emplearemos la siguiente jerarquia: «», “”,
‘', Ej.: «Antonio me dijo: “Vaya ‘cacharro’ que se ha comprado Julian”».

Un espacio y medio (unas 30 lineas por pagina). Es aceptable el interlineado sencillo (unas 50 lineas
por pagina).

Respeto por los cuatro margenes en blanco.
El texto se justifica a derecha e izquierda.

~ Normalmente se inserta el nUmero en el aparte inferior de cada pagina, centrado o
alineado al margen exterior derecho (vid. apdo. correspondiente).

~  Las paginas iniciales que no contienen texto (paginas de cortesia, portada, créditos...) y las
de separacion entre capitulos también cuentan como paginas, pero no llevan el nimero
impreso por razones estéticas.

~  En Word puedes seleccionar el nimero por el que debe comenzar la numeracion en
‘Insertar’ > ‘NUmeros de pagina’ > ‘Formato’.

Ordinario o moderno. Francés para la bibliografia (vid. apdo. correspondiente).

~  Resaltados y con separacion interlineal (triple o doble por arriba y doble por abajo).

~  Han de evitarse epigrafes viudos o huérfanos (al igual que las lineas huérfanas _sola a final
de pagina_ o viudas _sola, a inicio de pagina).

~  Vid. apdo. correspondiente.

Uso formal de indicaciones académicas inexcusables:
~  Citas: textuales y bibliograficas
~  Notas a pie de pagina
~  Referencias bibliograficas: bibliografia y otras fuentes
~  Piedeilustraciones y tablas: las imagenes y tablas deben identificarse con una. Se hara en
cursiva o negrita, por debajo de la ilustracion o gréfico y por encima de las tablas.

Con tapas.




2. LAS PARTES DEL TRABAIO

Portada

Pagina de cortesia
Pagina de dedicatoria

Pagina para tabla de
contenidos (indice)

Resumen (abstract o
sinopsis):

Introduccién

Cuerpo del trabajo

Conclusiones

Anexos

Pagina para indice de
tablas, graficos o
ilustraciones
Bibliografia

Debera contener los siguientes datos:

~  Titulo. Piénsalo muy bien, de forma que recoja el contenido del trabajo y sus objetivos.
Procura que sea inteligible, significativo, atractivo en la medida de lo posible y no
demasiado largo (unas 15 palabras como maximo). Puede ser descriptivo (referido al
planteamiento del trabajo) o informativo (se refiere a las conclusiones).

~  Nombre del autor

~  Nombre del tutor

~  Nombre de la institucion (el IES en este caso)

~  Nombre del departamento

~  Ciudad y fecha de entrega

En blanco
Opcional. Un ejemplo de dedicatoria lo tienes en la p. 14 de esta tesis doctoral.

Vid. apdo. correspondiente

<200 palabras en espafiol y en inglés (es conveniente). Presenta de modo sintético los principales
aspectos del trabajo: objetivos, metodologia, proceso, resultados y conclusiones. Debajo se hard un
listado de palabras-clave (entre 3 y 10, listadas en orden alfabético). Se hara lo propio debajo del
texto en inglés (Abstract / Keywords). El objetivo es definir el trabajo.... Mira este ejemplo en Internet.

Incluye:
~  Obijetivos, justificacion e importancia del estudio.
~  Motivacion del trabajo: planteamiento de la cuestion
~  Meétodo de trabajo
~  Estructura del trabajo

Tiene que poner al lector delante del ndcleo del asunto, bien informado de todos los antecedentes e
interesado por continuar leyendo.

Se organizara de acuerdo a la especialidad cientifica y los métodos empleados. Puede consistir en:
~  Andlisis y discusion de datos y resultados empiricos
~  Comentario de una seleccidn de fuentes histéricas
~  Explicacién de las fases de un experimento
~  Revision de la bibliografia existente en torno a un tema...

Su contenido se agrupara en unidades expositivas mas pequefias que se organizan jerarquicamente.

Complementan lo dicho en la introduccién dando respuesta a los objetivos planteados. Presentan
ordenadamente las deducciones obtenidas en el trabajo. Es conveniente exponerlas de forma clara 'y
sintética. También se puede agregar informacién sobre posibles lineas de investigacién futuras. Se
trata de un capitulo extenso en el que se recogen detalladamente todas las conclusiones.

Materiales utilizados para la recogida de la informacion: graficos, documentos, listas de datos, etc.
Son utiles para no sobrecargar el cuerpo del trabajo de informacidn muy extensa.
Si hay mas de uno, se les asigna un nimero o letra y se les pone titulos. Ej.: ANEXO I. Tabla de

resultados de la encuesta. Como ejemplo puedes ver los anexos de esta guia.

Vid. apdo. correspondiente

Vid. apdo. correspondiente.



http://www.tdr.cesca.es/bitstream/handle/10803/10811/MendezRoblesPedroSalvador.pdf?sequence=1
http://reined.webs.uvigo.es/ojs/index.php/reined/article/viewFile/59/53

3. LA MACROESTRUCTURA: DESTACAR VISUALMENTE LOS EPIGRAFES

3.1. Estilos de titulo

En un trabajo académico los titulos y los subtitulos son poderosas guias que orientan el camino de la lectura. Por ello hay que
plantearse varias cuestiones en su disefo:

v" Tener clara la divisién en secciones y subsecciones de manera que podamos establecer niveles de jerarquizacién.

v" Decidir una solucién visual para que la importancia de las secciones pueda distinguirse de un golpe de vista.
v" No conviene exceder una estructura superior a tres o cuatro niveles porque el lector se podria desorientar.
v

¢Como expresar tipograficamente esta jerarquizacion? Debe poder apreciarse a simple vista el orden decreciente de las

subsecciones. Se proponen dos alternativas de entre las muchas que existen:

Método 1 Método 2

MAYUSCULA Y NEGRITA Apartado general o principal 1.
Minuscula y negrita Segundo nivel 1.1
Mindscula, negrita y cursiva Tercer nivel 1.1.1.
MAYUSCULA Cuarto nivel 1.1.1.1.

En este trabajo hemos combinado numeracidn y distinto remarque para las distintas secciones, de manera que queda como sigue:
1\ TﬁULo 1 - En letra Calibri, tamafio 16, negrita, color azul y efecto relieve. Sin sangrar. Numeracién: un nimero: 1.

1.1. TltUIO 2 -> En letra Calibri, tamafio 14, negrita, borde inferior. Sin sangrar. Numeracién: dos nimeros: 1.1.

En letra Calibri, tamarfio 10, negrita, sombreado azul y bordes laterales. Centrado. Sin numeracién.

‘ Titulo 3 >

Cuando tengas claros los niveles, para unificar criterios y poder elaborar el indice debes seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Selecciona todos los epigrafes principales del trabajo, los del ‘Nivel 1°.

Paso 2. Con todos ellos marcados, ve a la opcidn ‘Estilos’ y selecciona para ellos la opcion ‘Titulo 1’. Te dara por defecto un formato

en letra Cambria y un tamafio determinado, que podras cambiar a voluntad mas tarde.

34 Buscar

21c Reemplazar

Cel

fo.. —|Cambiar ]
7| estilos= |k Seleccionar ¥

Edicién

4
x

Estilos

»

Quotations

st

Strong Emphasis
Subtitulo

Table Contents
Table Heading
Text Body
titulo

Titulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

titulo1

m

Sin espaciado
Titulo 4
Titulo 5
Enfasis sutil
Enfasis

o BEEIR w2020 292.27 ,-:2

Enfasis intenso

D Mostrar vista previa
[ Deshailitar estilos vinculados

Opdones...




Paso 3. Haz lo mismo con los apartados del segundo nivel y dales el estilo Titulo 2 y asi sucesivamente: Titulo 3, 4, etc.
Paso 4. En todos ellos puedes cambiar el formato de texto, como explicamos en la siguiente seccién.

Paso 5. Recuerda que es también fundamental dejar espacio entre secciones.

3.2. Elegir el estilo de titulo

Paso 1. En los titulos afiadiremos la numeracién que distingue las secciones seleccionando la opcién que mas nos convenza de la
lista numerada.

Microsoft Word

| Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspandencia Revisar  Vista

diaCailal Calibri [Cuerpo) -las -jlAt .\'\ ==

=3 Copiar . - ‘ E AaB
- : a7 A-|[E= = .
" Copiartormato | | N & § b x, % Aar|[W- A== F| O om
Portapapeles 5 Fuente 5 I
y e
2-\-1‘\‘U-\e-t:w-z‘:‘z-w:‘t: . Lt
Lz, Elegireresul .,

l Biblioteca de listas

Ninguno

Seccion 1.01

| | @Tiwo—

I. Titwis i—— | | Capttulo 1 Titu

ATituo 2= | | Tituo 2
1. Titulo ? | | Titulo e

Listas en documentos actuales

1 1. 1.

T | 1 — 1A

[ I R AR — 10—

Paso 2. Seleccionaremos todos los titulos del mismo nivel para darles un estilo unificado con las herramientas de disefio de fuente:
‘Inicio’”> Fuente’. Busca las caracteristicas tipograficas que mas te satisfagan: tipo y tamafio de letra, negrita, resaltes como
sombreado, relieve, etc. Los encontraras en las opciones de ‘Fuente’.

Tamaiio:

8,5

8

g

1

Negrita Cursiva 11
T |2

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
I (- | | (ninguno) [=] [ Automtico
Efectos
[] Tachado [] sombra [C] versales
[ Deble tachade [ Contorne [ Mayusculas
[ superindice [ Relieve [F] oculte
[ subindice [] Grabado
Vista previa

+Cuerpo

Esta es |a fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utlizara.

==

Paso 3. Tomate un tiempo para revisar que todos los titulos del mismo nivel tienen el mismo formato: tamanio, tipo de letra, color,
estilo y efectos (sombra, relieve...). Recuerda ademds que en un trabajo académico deben dejarse espacios entre las distintas
subsecciones para que resulte sencillo distinguirlas.

Nl
:Q\ iOjo! No se pone punto final en los epigrafes
/

e




3.3. Cambio de seccidn

Esta opcion es muy util si deseas cambiar de pagina al acabar una seccidn sin temor a que se desconfigure el documento en caso de
modificar a posteriori alguna de sus partes. Tradicionalmente pulsabamos a ‘Intro’ hasta llegar al final de pagina. Error. Es mucho
mas fiable emplear la opcion de ‘Salto de seccidon’. De este modo creas un salto, una nada, desde el final del texto de una seccion
hasta el comienzo de la siguiente, no un bloque de espacios en blanco. Situa el cursor tras el punto final de la seccidén que acaba. Ve

a la pestania de ‘Disefio de pagina’ > ‘Saltos’> ‘Saltos de seccion’ > ‘Pagina siguiente’.

Insertar Disefio de pagina

O = 0 H
Margenes Orientacién Tamafio Columnas

Configurar pagina

Referencias

'é Saltos -

Correspondencia

Revisar Vista

B A M

Saltos de pagina

ﬁ

=
=]

Pagina
Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente.

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas

web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccidn

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina. I}

Continua
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

Programador

Aplicar sangria

jerda: 0
cha: 0

s

:/Q:

El salto de seccion a la pagina siguiente es muy util también si queremos insertar
una hoja orientada horizontalmente, pues, al ser autonoma de las que la rodean, podra

tener un diseiio distinto sin que ello afecte al resto de nuestro trabajo.




4. LA MACROESTRUCTURA (It): LOS PARRAFQOS

Un pdrrafo es un fragmento de un texto en prosa constituido por un conjunto de lineas seguidas y caracterizado por el punto y
aparte al final de la ultima. Cada parrafo desarrolla una idea o aspecto que podemos segmentar dentro del discurso. Junto con el
capitulo o el apartado es uno de los elementos que jerarquizan la informacion y por ello hay que cuidar su redaccion.

Todos los parrafos de un trabajo académico deben disefiarse con alineacion justificada a fin de preservar una homogeneidad visual
en la presentacién. También se justificaran las citas presentadas en parrafo aparte, las notas al pie y la bibliografia.

4.1. Los tipos de parrafo. Empleos principales

Tipos basicos Condiciones y aspecto Usos habituales

de parrafo
Ordinario Parrafo ordinario: sangria en primera linea de cada parrafo salvo la
primera del trabajo y la primera del capitulo; justificado a izquierda y | Algunos libros
derecha. Ultima linea completa o corta (con ocupacién mayor que la
sangria). La mayoria de trabajos académicos
El interlineado entre parrafos es el mismo que en su interior.
Las sangrias no se hacen manualmente con la barra espaciadora ni
con la tecla de tabulacion, sino automaticamente desde el mend
‘Parrafo’, como explicaremos después.

Moderno (o Algunos libros
( Parrafo moderno (o aleman), sin sangria; justificado en ambos lados. &

aleman) Revistas, enciclopedias
El siguiente parrafo se separa con la mitad de la interlinea en blanco. Se | (Cuadrosy recuadros, apartados en
pulsa ‘Intro’ solo una vez. Antes debemos haber configurado la distancia cuadros...)
entre parrafos como se explica después.

Francés El parrafo francés no hace sangria en la linea inicial, pero si en las todas | Diccionarios

las demas; queda justificado a izquierda y derecha. Bibliografia

4.2. Dar formato a los parrafos

La opcion mds habitual para cambiar crear un espacio en blanco entre parrafos es hacerlo manualmente
pulsando dos veces la tecla ‘Intro’. También creamos la sangria de la primera linea de parrafo con la tecla de
tabulacién. No es la mejor opcidn, porque a veces este método manual causa problemas. Por ello es mejor dejar
a Word automatizar la estética de los parrafos: obtendremos un resultado mas fiable y uniforme.

Tab

En primer lugar elegiremos el formato que mas adecuado y atractivo nos parezca. Podemos sangrar o no la primera linea y
debemos decidir también el espacio de interlineado entre parrafos.

Vamos ahora a la pestafia ‘Inicio’ > ‘Parrafo’, donde encontraras el siguiente cuadro de dialogo. Seguiremos los siguientes pasos:

Pamafo R >

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

Genersl
Alineacion: Justificada E

Nivel de esquema: |Texto independiente [

Sangria

Tzquierda: Oem 5 Espedial: En:
Derecha: 0em = Primera linea ﬂ 0,7am =
P [inguno) |
[7] sangriss simétricas =
Espadiado
Anterior: spto |+ Interlneado: En:
Posterior: spto = Miiltiple [ &

[] No agregar espadio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Ea primes fugac thegiremes f formao qoe mis adecuade Y PO sos paseaca. Teoeamon l cpeidn de
10503 0 50 Ta grimera tmen y adremos que decidic Babita o espacio de mecineado see plerafos Eaven
e Bacedio masmaimenss con el abslader o

Tebuacones... | | Establecer como pregeterminado | | Acepter | [ Cancelar




Paso 1. Justificar el parrafo. En el desplegable ‘Alineacién’ hemos seleccionado ‘Justificada’, pues es conveniente alinear el texto a

izquierda y derecha.

Paso 2. Sangrar o no sangrar la primera linea. En ‘Sangria’, vamos a ‘Especial’, donde tenemos dos opciones: ‘(ninguno)’ o ‘Primera
linea’ en cuyo caso, elegiremos los centimetros que deseemos de tabulacidén. No introduzcas una medida muy grande de sangrado.

Paso 3. Espacio entre parrafos. En ‘Espaciado’, elige los puntos que quieras de separacion entre parrafos. Experimenta hasta

encontrar el estilo mas adecuado.

4.3. Crear una sangria francesa para la bibliografia

Paso 1. En la pestafia ‘Inicio’ pulsa en la flechita en la que se despliegan las propiedades de parrafo.

WHd9-0

Inicio Insertar Disefio de pagina

o ]

Pegar
5 J Copiar formato

Portapapeles

Liberation Serif ~ 12 A

N X S - abe x, X

Referencias Correspondencia Revisar Vista

]

Parrafo

Prograr

Paso 2. En la seccidn ‘Sangria’ despliega el titulo ‘Especial’ y selecciona la sangria francesa. A la derecha tienes en centimetros el tamafio de

la sangria. Para el apartado de bibliografia de esta guia, hemos seleccionado el tamafio 0,5 cm.

[ sangrias simétricas

Parrafo 7 =]
Sangria y espado | Lineas y saltos de pagina
General
Alineacion: Izquierda IZ|
Nivel de esquema: |Mivel 1
Sangria
Izquierda: Ocm £ Espegdal: En:
3
: Derecho: Ocm £ Sangria francesa 0,5cm

(ninguno)
Primera linea

Sangria francesa

Espaciado
Anterior: 12pto = Interlineado: En:
Posterior: Gpto & Sendillo IZ| $

[ No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto & ajemglo Texto d= ejsmplo Texto de ejsmplo Texso de ejemglo Texo de siemglo Texio ¢ siemplo Texio
& sjzeglo Temto & sjemglo Tewto S jemglo Tewto de ejemglo Texsa de ejemglo Texo de ejemglo Texia e
ejemgta Texin de el

Tabulaciones. .. ] [Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar

iy

:Q:

Para no tener que repetir estos pasos en cada una de las obras de la bibliografia, hazlo
de una sola vez: redacta la bibliografia sin formato de parrafo, después seleccionala

toda y aplica la sangria francesa a todas las entradas bibliograficas.

P




4.4. Los accidentes ocurren: las lineas viudas y huérfanas

A pesar de trabajar con todas las precauciones del mundo, suele ocurrir que cuando ya tenemos el trabajo impreso en color y
encuadernado descubrimos con horror que la primera linea de un parrafo ha quedado aislada al final de una pagina, o que la ultima
linea de otro parrafo se queda absurdamente sola en un comienzo de folio. Es lo que se conoce como lineas viudas y huérfanas:

v' Una linea viuda es la que siendo la ultima de un pdrrafo, aparece aislada al principio de la pagina siguiente. Por eso se
dice que tiene pasado, pero no futuro.

v' De modo complementario al caso anterior, una linea huérfana es la primera linea de un parrafo que aparece al final de la
pagina o columna, quedando aislada del resto de su parrafo y precedida de un espacio en blanco. Se dice de ella que
tiene futuro, pero no pasado.

Soluciodn: aplicar el control de lineas viudas y huérfanas. Word incorpora un sistema de gestion automatica de parrafos para evitar
que en los saltos de pdagina queden lineas viudas y huérfanas. Se encuentra, una vez mas, en la pestafia de ‘Inicio’ > ‘Parrafo’>
pestafia de ‘Lineas y saltos de pagina’. Activa el control de lineas viudas y huérfanas y no tendrds sorpresas desagradables.

Parrafo [7ll=]

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina
Paginacidn
omml de lineas viudas v huérfanas
["lwZonservar con el siguiente

[ Conservar lineas juntas

[7] 5alto de pégina anterior
Excepdones de formato

[ Suprimir nimeros de linea

[T] Mo dividir con guiones
Opdones de cuadro de texto

Ajuste estrecho:

Ninguno

Vista previa

Texio d ejzaglo Texo e ajemplo Tamo dt ejemnglo Teis d ejemglo Texo de ajeanpl Tewto de sjemmplo Texo
e tjesmgin Texn de sjemmpio Temn S ejeaglo Texo de szt Tex de ejrmpio Texe de jeamle Texn de
sjemgla Texss de sjamgle

Tabuladiones... ] [Esiableoer como predeterminada ] [ Aceptar ] [ Cancelar

Nl
:Q\ Este problema también afecta a los epigrafes, que pueden quedar viudos a final de pagina.
/ Para evitarlo se recomienda una revision final cuidadosa del trabajo antes de su
impresion y presentacion. Tampoco esta de mas que esa revision se haga sobre una version
en formato pdf, mas seguro y estable que docx o doc.




5. NOTAS A PIE DE PAGINA

Las notas al pie incluyen datos, comentarios o citas que amplian lo dicho en el trabajo y se situan fuera del texto principal.
Suelen componerse en un tamafio de letra al menos un punto inferior al resto del texto. La mejor colocacién es al pie de la

pagina donde aparece la llamada, pues asi se facilita su lectura. Sirven para:

v" ARadir a un tema discutido en el texto otras indicaciones bibliogréficas de refuerzo: “sobre este tema, véase también
el libro tal”.
v" Ampliar una informacién. Ofrecida en forma de nota al pie, no interrumpimos la exposicién.

v' Hacer referencias a otras partes de nuestro trabajo.

v' Ofrecer una cita en su idioma original o su traduccién.

Para insertar una nota al pie en Word seguiremos los siguientes pasos:

Paso 1. Situamos el cursor junto a la palabra a la que queramos vincular una nota:

q 4 e o - a o (]
Colocaremos la nota justo después de la Ultima palabra sin dejar espacio, antes del punto si lo llevara’.

Paso 2. Vamos a la pestaia ‘Referencias’, donde pulsamos en la flechita inferior de la seccién “Notas al pie’:

|E| [H ) - |= Manual trabajo [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista Programador

=t Agregar texto ABl [y Insertar nota al final (3} Administrar fuentes _ﬂ] 9 Insertar Tabla ¢

¥ Actualizar tabla J"%Sirgl.lirar'ltrar'|c;taa|[;:uira' & Estilo - =¥ Actualiza
Tabla de Insertar Inserta e i Insertar o
contenido = nota al pie El Mostrar notas it IﬂJBIblIOgrEfIE < titulo LM Referencia cruz
Tabla de contenido MNotas al pie Fl Citas y bibliografia Titulos

Paso 3. En el desplegable elegimos la opcion de ‘Final de pdgina’ y apretamos el botdn ‘Insertar’. Ya tenemos la nota al pie de
pagina. Aunque variemos la paginacion inicial, la nota siempre seguird a la palabra a la que va ligada.

-Notas al pie y notas al final 7 1[==]
Posiddn
(@ Notas al pie: Final de pagina EI
") Motas al final: Final del documento
Formato

[]

Formato de nimero: |1, 2, 3, ...

Marca personal; | | ’ Simbola. .. ]

Iniciar en: 1 =
Mumeracion: Continua E|
Aplicar cambios

Aplicar cambios a: Esta seccidn

’ lnsermr'\Y] [ Cancelar
]

! Aqui estd nuestra nota al pie. Seleccionando su texto puedes cambiar el tipo y tamafio de letra como un texto normal desde la pestafia ‘Inicio’.
Las notas al pie también se justifican.



6. FIGURAS Y TABLAS

Las imagenes, las tablas y los graficos aportan informacion extra al texto y confieren al trabajo una imagen mas atrayente. Pero no
podemos limitarnos a insertar una imagen sin mas: las tablas, graficos e imagenes deben ir numerados y titulados. Al pie del
grafico debemos citar la fuente de los datos, aunque proceda del propio autor. Ademas, al final del trabajo un indice de tablas o

graficos recogera una relacion de estos elementos.

6.1. Insertar un titulo a una imagen o tabla

Todas las tablas, graficos o ilustraciones deben llevar al pie un nimero de ilustracion y una descripcion, que suele incluir el titulo y el autor.
Se puede afiadir algliin otro dato necesario. El texto que se incorpora debajo de la imagen debe escribirse con un tamafio de letra menor al

utilizado en el texto.

La imagen que hemos tomado como ejemplo tenia unos bordes poco nitidos, por lo que antes de empezar le hemos puesto un marco:
hacemos clic sobre ella y vamos a la pestafia ‘Formato’, que ofrece distintos tipos de margenes. Veamos los pasos para insertarle un pie de

imagen.

Fig. I. Catrina, pintada por José Guadalupe Posada (1913)

Paso 1. Haz clic sobre la imagen a la que deseas insertar el titulo.

Paso 2. Ve a la barra de menu y selecciona la pestafia ‘Referencias’ > ‘Insertar titulo’.

@| H 9-3 |~ Manual trabajo [Mode de compatibilidad] - Microsoft Word
Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Formato
|2 Agregar texto - [y Insertar nota al final E 3§ Administrar fuentes m‘j =) Insertar Tabla de ilustraciones
— _.1?Actualizartabla Ag Siguiente nota al pie = = h‘}l Estilo: APA, 5% ed ~ = Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar . Insertar
contenido = nota al pie = Mostrar notas cita~ [ Bibliografia = titulo, | 7] Referencia cruzada
Tabla de contenido Motas al pie = Citas y bibliografia Titulos

Aparece este cuadro de didlogo en el que puedes elegir:

v' El nombre del objeto: ‘llustracién’, ‘Tabla’, ‘Ecuacién’. O bien, en ‘Nuevo rétulo’, puedes elegir otro nombre: ‘Gréafico’,

‘Figura’, ‘Fotografia’...
v' El tipo de numeracién. Aqui hemos elegido la romana, aunque puede ser arabiga en distintos formatos.

v' La posicién. En las imagenes y graficos se escribe el titulo debajo y en las tablas por encima.

Titulo =]

Titulo:
flustracion I |

Opciones

Rétulo: Tlustradon |Z|
[=]

Posicién: |Debajo de la seleccidn
[] Excluir el rétulo del titulo

Nuevo rétulo... Mumeracidn...

[ Autotitulo... ] [ Aceptar ][ Cancelar ]




Paso 3. Escribe el texto. El formato que aparece por defecto es un poco desastrado, pero cuando, ya insertado como titulo te sittas
sobre él, puedes modificarlo como si fuera un texto normal: puedes cambiar el tamafio y tipo de letra, emplear cursivas o negritas,
centrarlo...

Hacemos lo mismo con una tabla. Recuerda que en ella el titulo se coloca al principio. Al pie de texto colocamos la fuente:

Tabla I. Correspondencia entre fonemas y grafias en espaiiol ] ,
R
Fonemas Grafias -
/b/ b, v, w (barco, vida, Wenceslao). /
/0/ c+e,i (cerilla, cisne); z+a,0,u (Zaragoza, zorro, zueco).
/k/ c+a,o0,u (casa, color, curso); qu+e,i (querer, quitar);k (koala) No olvides los
/g/ g+a,o0,u (gato, gota, gusano); gue+e,i (guerra, guiso). dos elementos
X/ g+e,i (general, girasol); j (jamén). de una tablao
Ir/ -r-intervocalica (cara). grafico:
J¢/ r- inicial (rosa); I,n,s + r (Israel, alrededor, honra); -rr- arra
li/ -y (rey) i (peine) titulo (encima) y
/e/ -ch (chaqueta) fuente (al pie)
-La hache (h) es una grafia que no corresponde a ningln fonema.
-La equis (x) equivale a los fonemas /ks/ o /s/.
Fuente: Elaboracién propia a partir de los datos de: REAL ACADEMIA ESPANOLA (2010).
Ortografia de la lengua espafiola. Madrid: Espasa Libros. —

6.2. Crear un indice de ilustraciones y tablas

Paso 1. Lo colocamos tras la tabla de contenidos del trabajo o bien al final del mismo. Actuamos igual que para crearlo: insertamos
una pagina en ‘Disefio de pagina’ > ‘Saltos’ > ‘Saltos de seccién’ > ‘Pagina siguiente’. Ahi ponemos el titulo: INDICE DE TABLAS.

Paso 2. Vamos a ‘Referencias’ > ‘Insertar tabla de ilustraciones’.

Manual trabajo [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

jlina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
nsertar nota al final E: CﬂAdmlmstrarfuentes :__gj |8 Insertar Tabla de ilustraciones _j+ |Z] Insertar indice Q* 59 Insertar Tabla de autoridades
siguiente nota al pie ~ — [@IEstiIo: APA, 5*ed + = |2 Actualizar tabla = Actualizar indice = Actualizar tabla
Insertar ) Insertar Marcar Marcar
vostrar notas cita * |ﬁjBiinografla = titulo [f) Referencia cruzada entrada cita
s al pie Fl Citas y bibliografia Titulos fndice Tabla de autoridades

Paso 3. En el cuadro de didlogo que aparece elegimos en el desplegable si el indice sera de ilustraciones o de tablas.

| Tabla de ilustraciones 7= [
fndice | Tabla de contenido | Tabla de justraciones | Tabla de autoridades
Vista preliminar Vista previa de Web
Tabla I: Texto................... 1= Tabla [: Texto ol

Tabla IT: Texto ... Tabla II: Texto L4
Tabla II1: Texto
Tabla IV: Texto

Tabla V: Texto

Tabla V: Texto....

Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeres de
Alinear nimeres de pagina  la derecha pagina

Cardcter de relleno: | ....... [=]

General
Eormatos: Estilo personal E
Etiqueta de titulo: @

Indluir etiqueta y nimero

El indice se afiade automaticamente. Aqui lo hemos puesto en la pagina 2, después del sumario con la referencia a la ilustracién y a
la tabla de prueba.

A/

Q iOjo! El titulo no queda “pegado” a la imagen, por lo que, si la mueves, asegurate
de ajustar con ella también el titulo.

P




6.3. La posicion de las imagenes en el texto

El menu de imagenes incluye opciones sobre cdmo pueden estas ubicarse en el texto. Basta con que hagamos clic sobre la imagen 'y
pulsemos el botén derecho del raton. Aparecera el siguiente menu, en el que elegimos la opcidn ‘Ajustar texto’ desde el que se
despliegan varias posibilidades:

il 385¢m

1437 em

=] R o
Cortar
G2 Copiar

(# Opciones de pegado:

Guardar como imagen.

Cambiar imagen

P
R

@, Hipervinculo
8] Insertar titulo.
[ Ajustar texto > |Be] Enlinea con el texto
[H Tamadioy posicién [} [ cuadrado
%y Formato de imagen, 34 Estrecho
. 3 Transparent
Veamos las dos opciones mas j‘ o
adecuadas en un trabajo académico: B Detrss deltexto
] Delante del texto
5t

Cuadrado

Mas opciones de disefio

Este que veis aqui, de rostro aquilefio, de cabello castafio, frente lisa y
desembarazada, de alegres ojos y de nariz corva, aunque bien proporcionada; las
barbas de plata, que no ha veinte afios que fueron de oro, los bigotes grandes, la
boca pequeiia, los dientes ni menudos ni crecidos, porque no tiene sino seis, y
ésos mal acondicionados y peor puestos, porque no tienen correspondencia los
unos con los otros; el cuerpo entre dos estremos, ni grande, ni pequefio, la color
viva, antes blanca que morena; algo cargado de espaldas, y no muy ligero de
pies; éste digo que es el rostro del autor de La Galatea y de Don Quijote de la
Mancha, y del que hizo el Viaje del Parnaso, a imitacion del de César Caporal
Perusino, y otras obras que andan por ahi descarriadas y, quizd, sin el nombre de
su duefio. Lldmase comunmente Miguel de Cervantes Saavedra. Fue soldado
Fig. Il. Miguel de Cervantes muchos afios, y cinco y medio cautivo, donde aprendid a tener paciencia en las
adversidades. Perdio en la batalla naval de Lepanto la mano izquierda de un
arcabuzazo, herida que, aunque parece fea, él la tiene por hermosa, por haberla cobrado en la mds memorable y alta
ocasion que vieron los pasados siglos, ni esperan ver los venideros, militando debajo de las vencedoras banderas del hijo
del rayo de la guerra, Carlo Quinto, de felice memoria.

El formato
‘Cuadrado’ permite
mover la imagen
libremente por el
texto. Las palabras
la rodean y de este
modo la ilustracién
apenas resta
espacio al escrito.
Como puedes
observar, este
formato ‘Cuadrado’
se lo puedes dar
también a los
cuadros de texto.

Arriba y abajo

Este que veis aqui, de rostro aguilefio, de cabello castafio, frente lisa y desembarazada, de alegres ojos y de nariz corva, aunque bien proporcionada;
las barbas de plata, que no ha veinte afios que fueron de oro, los bigotes grandes, la boca pequefia, los dientes ni menudos ni crecidos, porque no
tiene sino seis, y ésos mal acondicionados y peor puestos, porque no tienen correspondencia los unos con los otros; el cuerpo entre dos estremos, ni
grande, ni pequefio, la color viva, antes blanca que morena; algo cargado de espaldas, y no muy ligero de pies; éste digo que es el rostro del autor de

El formato ‘Arriba
y abajo’ permite
colocar laimagen
en mitad del texto,
que queda partido
en dos. Ocupa mas
espacio, pero
destaca la
ilustracion.

Fig. lll. Miguel de Cervantes

La Galatea y de Don Quijote de la Mancha, y del que hizo el Viaje del Parnaso, a imitacion del de César Caporal Perusino, y otras obras que andan
por ahi descarriadas y, quizd, sin el nombre de su duefio. Lidmase comiunmente Miguel de Cervantes Saavedra. Fue soldado muchos afios, y cinco y
medio cautivo, donde aprendio a tener paciencia en las adversidades. Perdié en la batalla naval de Lepanto la mano izquierda de un arcabuzazo,
herida que, aunque parece fea, él la tiene por hermosa, por haberla cobrado en la mds memorable y alta ocasion que vieron los pasados siglos, ni
esperan ver los venideros, militando debajo de las vencedoras banderas del hijo del rayo de la guerra, Carlo Quinto, de felice memoria.



7. NUMERACION DE PAGINAS

Es un requisito indispensable en un trabajo académico que sus paginas estén numeradas. Deberemos evitar, ademas, que aparezca
numeracién en la portada. Con Word es bastante sencillo.

7.1. Insertar numeros de pagina

Paso 1. Ve a la pestafia ‘Insertar’ > ‘NUmero de pagina’ y elige un estilo de niUmero, asi como su posicion en la pagina. Es preferible
optar por los estilos mas sencillos y evitar los que son muy barrocos.

u e Manual trabajo [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
do | insemar | Disehodepigina  Referencas  Comcipondenca  Revisar  Vista  Programador
= =15 0. > 3 = B A T A AS @uescma-
f | = ] g
= kel BE P T ol we [# [=H 2 == [ 5 — - T 2
s sarode | Tabia | imagen Imdgenc: Formas Smanar Grifico Capturs | HIpevinculo Marcador Reterenda | Encabezado Pieae NGmera de| Cuaara Elementos woraart Letra Ecuscidn simpoto
co peaina | - predisensdas - - cruzada <" pagina+| pagina || aetexto - rapidos~ v capital + "l Obieto © - B
» | vabias lustraciones vineulos | _Eneavezado ypie d i prncipa a¢ phgin s o Simbolos
s et T €[ Einalde phgine > | simple [

[s)  Margenes de pagina Niimero sin formato 1
[ Posicion actual .
[ Formato det pimera de pagina.

(5 Quitar nimeras ae paging ]

: |

Nimero sin formato 2

Nimero sin formato 3

Con formas
Cinta

Cireulo

cireuto ac esquema 1

Paso 2. Sal de la edicion de numeros pulsando en el aspa roja ‘Cerrar encabezado y pie de pagina’.

\E H 9-3|- Manual trabajo [Meodo de compatibilidad] - Microsoft Word Herramientas para encabezado,y. pie de pagrna
Tnicio Tnsertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio
=l b L z =] . ElE (5 Anterior [T primera pagina diferente 5} Encabezado desde arriba: 0 em : B
=] =) # Lig = = 5[] ; - - . . oo - . -
=), Siguiente D Paginas pares e impares diferentes 2§+ Pie de pagina desde abajo: 0 ¢m -
Encaberado Pie de Nimerode = Fecha Elementos Imagen Imagenes Iral pie == - B o Cerrar encabezado
M pagina~ pagina~ | yhora rdpidos~ predisefiadas o de pagina 22 vincular al anterior Mostrar texto del documenta ﬂ Insertar tabulacién de alineacion y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacion Opciones Pasicidn Cerrar
== —

Si no quieres que aparezca numero en la primera pagina, haz doble clic en las proximidades del nimero de cualquier pagina. Se
abre de nuevo la pestafia de ‘Disefio de herramientas de encabezado y pie’. En ella activamos la casilla de ‘Primera pagina

: ’
diferente’.

wWd9-0i= Manual trabajo [Mode de compatibilidad] - Microsoft Word 7

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondendia Revisar Vista Programador Disefio

D L 3 =] ElE j (5, Anterior Primera pagina diferente = Encabezado desde arriba: |0 cm :
= E: 5 = |[2al BB ok - (%]

ETLS\gu\ente ginas pares e impares diferentes E,-‘r Pie de pagina desde abajo: 0 cm

Encabezado Pie de Mdamero de = Fecha Elementos Imagen Imagenes Iral I . N Cerrar encabezado
- pagina~ pagina< yhora rapidos predisefiadas | encabezado de Vincular al anterior Mostrar texto del documento ,ﬂ Insertar tabulacion de alineacion v pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Havegacion Opciones Posicidn Cerrar
=

7.2. Iniciar la numeracion en una pagina distinta a la primera

A veces no deseamos que la numeracién comience en las primeras paginas del documento, ya que en ellas solemos colocar la
portada y la tabla de contenido. En ese caso, seria conveniente que fuera la tercera pagina el lugar donde comenzara la numeracién
desde “Pagina 1”. Para ello, primero divide el documento en secciones y desvinculalas. Después muestra la numeracion de paginas
y elige el valor inicial.



Paso 1. Haz clic en la parte del documento en el que deseas insertar la division.

Paso 2. Haz clic en ‘Disefio de pagina’ > ‘Saltos’ > ‘Pagina siguiente’.

tar | Disefio depagina | Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programader
— Er— .
] B O = sattos [ [ ) setiersangria
= Saitos de pigina ferds: [o.c
genes Orientacisn Tamafio Columnas .
- - - - Pagina cha: Oc
> Marcar el punto en el que termina una pagina y

e Configurar pégina_| B comienza a siguiente | I
Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna

<omenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
1=|  Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo,

g
g
2 L

< de seccion

Pagina siguiente

Insertar un safto de seccién y empieza la nueva
seccién en la nueva gagina.

Continua
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
secdon en la misma pagina.

5 Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza I3 nueva
>:ﬁ seccdn en la siguiente pagina par.
‘ Pagina impar
Insertar un salto de seccién y empieza Ia nusva
{2 secdn enla siguiente pigina impar.

Paso 3. Haz doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina en la que desee que aparezcan los numeros de pagina. Se abrira la
pestafia ‘Disefio en Herramientas’ para encabezado y pie de pagina.

Paso 4. Haz clic en ‘Vincular al anterior’ para desactivar y desvincular el encabezado o el pie de pagina de la seccién anterior.

Microsoft Word Gliar

Revisar Vista Programador Disefio
E Anterior |:| Primera pagina diferente z B
.E'; Siguiente |:| Paginas pares e impares diferentes :

y pie de pagina
Mavegacion Opciones Posicidn Cerrar

EE Cerrar encabezado
‘%‘a\!’incular al anterli/gr Mostrar texto del documento Iﬂ Insertar tabulacion de alineacion ;

Paso 5. Inserta un numero como hemos visto en la seccién anterior.

(L e Manual trabajo [Modo de compatibilidad] - Micrc

nicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
=l E_j SIF ,{—-' o = = = & H =
i B Pmdle @ %3 B BlE &= E

ina Saltode Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura = Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de |Nimero de| Cuadro Elementos Wordart

anco pagina ~ predisefiadas eruzada pagina~| pagina~ || detedto~ rapidos+  ~
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Principio de pagina

Final de pagina

=W -

»

»
Margenes de pagina I3
Posicién actual »

Formato del pimero de pagina...

Quitar ndmeras de pagina I}

[ Forn

Paso 6. Haz clic en ‘NUmero de pagina’ > ‘Formato del nimero de pagina’ para abrir el cuadro de didlogo ‘Formato de nimero de
pagina’.

Paso 7. Para empezar la numeracion en 1, haz clic en ‘Iniciar en’ y escribe 1 (de lo contrario, Word aplicara automaticamente el
numero de pagina real).

Formato de los nimeros de pagina | % || 22 |
Formato de ndmero: |1, 2, 3, ... IZ|
[ Incluir niimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1

Usar separador: - (guién)

Ejemplos: 1-1, 1-A
MNumeracién de paginas

(7) Continuar desde la seccién anterior

(@) Ipiciar en: |1 $

[ Aceptar J[ Cancelar ]

\ ! » Enun trabajo académico la opcion mas adecuada es situar los nimeros
,Q\ centrados en la parte inferior de la hoja, o bien a la izquierda.
/

P




8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: LAS CITAS

Cuando se toma una idea o informacién que no ha producido uno mismo debe citarse su procedencia. Nunca se debe copiar de
modo literal o resumido sin advertir el origen o la fuente de donde se ha tomado el texto reproducido. De este modo el
investigador honesto reconoce las ideas que no son suyas y ofrece a sus lectores la posibilidad de acudir a las fuentes originales
para contrastar la informacién o para completarla. Es necesario citar la fuente, y se hace de modo abreviado, pues la referencia
amplia aparece al final, en nuestra bibliografia. La referencia la colocaremos en el mismo texto que escribimos de la siguiente

manera:

(Bosque 1986: 89)

/ T~ | Entre paréntesis
Apellido del autor

y afo de edicion
de la obra

N2 de pagina

Nos referimos a la pagina 89 del libro de Ignacio Bosque La derivacion nominal, del afio 1986.
La referencia completa la ofreceremos en la bibliografia final.

Si el nombre del autor forma parte de nuestro texto, simplemente se pone el afio entre paréntesis:

Debemos tener en cuenta que Linz (1997) afirma que...

8.1. Tipos de cita

Cita indirecta: expresion de las ideas de otro autor con nuestras palabras:

Linz distingue dos fases en el proceso de transicidn: la primera hasta la aprobacion de la Ley para la Reforma Politica y la
segunda hasta la celebracidn de las primeras elecciones (Linz, 1997:75).

Cita directa: reproduccion literal de las palabras de otro. Casos:

Compartimos la tesis de Garcia Galiano cuando afirma que “se catapultan al estrellato de los libros mas vendidos y de los
premios literarios textos que en otras épocas mas dignas no habrian engrosado ni el elenco de las novelas por entregas, o
las colecciones de folletones lacrimégenos” (Garcia Galiano, 2007: 13).

comillas ni cursiva, con una separacion interlineal menor, con una sangria mayor y, preferiblemente, con un tipo de
letra mas pequeiio, pero no con distinto tipo de fuente.

Compartimos la tesis de Garcia Galiano cuando afirma:

El sistema aprovecha la “muerte de la novela” para convertir los best sellers y la literatura entrafiable (aquella que antafio se
compraba en ediciones fungibles en las estaciones del tren) en suceddneos de la extinta literatura (a la que se canoniza y lleva
a las academias, sabiendo que en ellas el cientifismo acritico ha dictado un decreto prohibiendo emitir juicio estético —y por
tanto ético- sobre la misma), se catapultan al estrellato de los libros mas vendidos y de los premios literarios textos que en
otras épocas mas dignas no habrian engrosado ni el elenco de las novelas por entregas, o las colecciones de folletones
lacrimégenos (Garcia Galiano, 2007: 13).

2 . . . - .
Los ejemplos de este apartado se han resaltado en azul y en negrita para que el alumno los perciba con claridad, pero en los trabajos
académicos las referencias bibliograficas no deben resaltarse de ninguna manera.



Si no nos interesa transcribir el texto entero, colocaremos unos puntos suspensivos entre corchetes en el lugar de la elipsis:

Compartimos la tesis de Garcia Galiano cuando afirma:

El sistema aprovecha la “muerte de la novela” [...], se catapultan al estrellato de los libros mas vendidos y de los premios
literarios textos que en otras épocas mas dignas no habrian engrosado ni el elenco de las novelas por entregas, o las
colecciones de folletones lacrimégenos (Garcia Galiano, 2007: 13).

8.2. Algunas abreviaturas empleadas en trabajos académicos

Cuando se cita una obra mas de una vez consecutiva, no es necesario repetir la referencia. Para ello suelen emplearse algunas
abreviaturas latinas, en cursiva por no estar escritas en espafiol:

v' id. (idem): se usa si se trata del mismo autor, del mismo texto y de la misma pagina.
v' ibid. (ibidem): en el mismo autor, la misma obra, pero otra pagina
v' op. cit. (opere citato): en la obra citada. O art. cit.: articulo citado

Cuando se repiten varias alusiones seguidas a un mismo texto, se usan estas expresiones: idem, ibidem.

idem (mismo autor, misma obra y pagina) se utiliza cuando la cita actual proviene de la misma obra y de la misma pégina que la
cita inmediatamente anterior. Continuando con el ejemplo anterior:

Afirma mas delante Galiano que “este arte débil o vencido, que se somete simbdlicamente a la requisitoria de Adorno,
no requiere de escritores, bastan galanes de moda o periodistas fotogénicos” (id.).

En caso de que se tratase de una pagina diferente, pero de la misma obra citada, se utiliza ibidem (=mismo autor, misma obra,
otra pagina), incluyendo a continuacion la pagina:

Afirma mas delante Galiano que

aunque a principios de los afios ochenta la narrativa espafiola se deslizé paulatinamente hacia ese ambito de lo feble y
licuescente que hemos llamado el fin de las utopias y que ahora padecemos en todas sus variantes, la reaccion de los
escritores de verdad ante esta solemne desfachatez zafia de lo mercantil no se hizo esperar” (ibid., 210).

Otras abreviaturas empleadas en un trabajo. Algunas de las mas frecuentes son:

v' ap./ apdo.: apartado

cap.: capitulo

ed., eds.: edicidn (ediciones), editor(es)
p. (o pag.), pp.: pagina(s)

trad.: traduccidn, traductor

vol., vols.: volumen, volimenes

AN N Y TR

vid., abreviacion de la voz latina Vide, que significa “Vease”, y se usa para recomendar la lectura de otra fuente similar a la
. . . . 3
utilizada, que amplia y profundiza el punto de vista expuesto”.

* Ejemplo de uso: “Para mas informacion sobre el uso de latinismos, vid. CALSAMIGLIA, Helena (1999): Las cosas del decir. Barcelona: Ariel”.



9. ELABORACION DE LA BIBLIOGRAFIA

Este apartado es obligatorio en todo trabajo académico. Consiste en un catalogo de las obras consultadas que aporta su
informacién completa. Se coloca al final del trabajo y se ordena segun los siguientes criterios:

v' Las referencias que la componen se ordenan siguiendo el orden alfabético de los apellidos de los autores. En el caso de
obras andnimas, el primer elemento de la referencia sera el titulo.

v' Si hay varias referencias de un mismo autor, a partir de la segunda se sustituyen el nombre y los apellidos por una raya
(—), seguida de un espacio y sin ninguin otro signo de puntuacion:

VARGAS LLOSA, Mario (1963). La ciudad y los perros. Barcelona: Seix Barral.
— (2007) Conversacion en la catedral. Madrid: Punto de Lectura.

v' Se recomienda emplear la sangria francesa (vid. apdo. PARRAFOS).

v/ Existen varios métodos de referencia bibliografica. Aqui nos hemos basado en la norma 1SO 690.

9.1. Recursos impresos

Libros

APELLIDO, Nombre del autor o bien nombre de la ENTIDAD (Afio). Titulo en cursiva. Edicion si no es 12. Lugar de publicacion: editorial.
(Coleccidn y numeracidn si las hubiera).

ZORRILLA, José (2004). Don Juan Tenorio. Madrid: Castalia. Diddactica, n2 56.
REAL ACADEMIA ESPANOLA [RAE] (2010). Ortografia de la lengua espafiola. Madrid: Espasa Libros
CAZALAA, Beatrice y CABOT, Paloma (eds.) (2010). Diccionario compact espafiol-francés, frangais-espagnol. Troisieme édition. Barcelona:

Larousse Editorial.

Capitulos de libros

APELLIDO, Nombre del autor de la parte (Afio). “Titulo de la parte o capitulo”. En: EDITOR (ed.) Titulo del libro en cursiva. Edicidn si no es
12, Lugar: Editorial, nimero de volumen dentro del documento principal si es el caso y paginas inicial y final de la parte.

SANCHEZ LOPEZ, Cristina (1999). “Los cuantificadores: Clases de cuantificadores y estructuras cuantificativas”. En: BOSQUE, Ignacio y
DEMONTE, Violeta. (dirs.) Gramdtica descriptiva de la lengua espafiola. Madrid: Espasa Calpe, vol. 1, pp. 1025-1128.

Articulos de revista

APELLIDO, Nombre del autor; otros autores hasta tres (Afio). “Titulo del articulo”. En: Titulo de la revista en cursiva, n? de la revista, p.
inicial-p. final.

BALLOU, Rafik y LACROIX, Claudine (2009). “Liquidos y hielos de espin”. En: Investigacion y ciencia, n2 391, pp. 53-61.

Articulos en enciclopedias o diccionarios

Responsable principal de la contribucién (Si lo hay) (Afio). «Titulo (de la contribucién)». En: Titulo (del diccionario o enciclopedia). Lugar de
publicacion: editorial.

REAL ACADEMIA ESPANOLA (RAE) (2005): “Signos ortograficos”. En: Diccionario panhispdnico de dudas. 2005. Madrid: Santillana.




9.2. Recursos digitales

Libros electronicos en Internet

APELLIDO, Nombre del autor o bien nombre de la ENTIDAD (Afio). Titulo en cursiva [en linea)]. Otros responsables. Edicion si no es 12. Lugar
de publicacion: editorial. Coleccidn, n2. [Fecha de consulta]. Disponibilidad y acceso.

MARTINEZ MARULANDA, Diego (2000). Fundamentos para una introduccion al Derecho [en linea]. Medellin: Editorial Universidad de
Antioquia. [Consulta: 13 septiembre 2015]. Disponible en:
<https://books.google.es/books?id=fQme23p0sqMC&printsec=frontcover&hl=es&source=ghs_ge _summary_r&cad=0#v=onepage&q&
f=false>

Articulos de revistas digitales en linea

APELLIDO, Inicial del autor; otros autores hasta tres (Afio). “Titulo del articulo”. En: Titulo de la revista en cursiva [en linea], nimero, pagina
inicial-pagina final. [Fecha de consulta si es en linea]. Disponibilidad y acceso.

CIRAC SASTURAIN, Juan Ignacio (2005). “Tecnologia de la informacién cuantica. La Gltima frontera de la informética”. En: Fisica y sociedad
[en linea], n2 16, pp. 21-25. [Consulta: 13 de septiembre 2015]. Disponible en:
<http://www.cofis.es/pdf/fys/fys16/fys16_tecnoinformacioncuan.pdf>

Articulos en enciclopedias o diccionarios en linea

Responsable principal de la contribucion (Si lo hay). «Titulo (de la contribucion)» [en linea]. En: Titulo (del documento fuente). Fecha de
actualizacion/revision. [Fecha de consulta]. Disponibilidad y acceso.

“William Shakespeare” [en linea]. En: Encyclopaedia Britannica. 2015 [Consulta: 17 de septiembre 2015]. Disponible en:
<http://global.britannica.com/biography/William-Shakespearetttoc232300>

REAL ACADEMIA ESPANOLA (RAE) (2005): “Signos ortograficos” [en linea]. En: Diccionario panhispdnico de dudas. [Consulta: 17 de
septiembre 2015]. Disponible en: <http://lema.rae.es/dpd/?key=signos+ortogr%C3%A1ficos>

Tesis doctorales en linea

APELLIDOS, Nombre del autor (Afio de defensa). Titulo del trabajo académico [en linea]. Director del trabajo, dir., Tesis doctoral (u otra
clase de trabajo). Universidad en la que se presenta, Departamento o Facultad de la Universidad, Lugar [Consulta: fecha de consulta].
Disponibilidad y acceso.

CORNEJO VEGA, Francisco Javier, 2000. Pintura y teatro en la Sevilla del Siglo de Oro: La “Sacra Monarquia” [en linea]. Alfredo José Morales
Martinez, dir. Tesis doctoral. Universidad de Sevilla, Departamento de Historia del Arte, Sevilla [consulta: 11 de julio de 2016].
Disponible en: <http://fondosdigitales.us.es/tesis/tesis/2099/pintura-y-teatro-en-la-sevilla-del-siglo-de-oro-la-sacra-monarquia/>

Sitios web

APELLIDOS, Nombre del autor o Nombre de la ENTIDAD (Afio). Titulo en cursiva [en linea]. Lugar de publicacién: editorial. [Fecha de
consulta]. Disponibilidad y acceso.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA (2015). ine.es [sitio web] Madrid: INE. [Consulta: 10 septiembre 2015]. Disponible en:
<http://www.ine.es/>

MINISTERIO DE SANIDAD, SERVICIOS SOCIALES E IGUALDAD [sitio web] (2015). Madrid: MSSSI. [Consulta: 10 septiembre 2015]. Disponible
en: <http://www.msssi.gob.es/>

Pagina web (parte)

APELLIDOS, Nombre del autor o Nombre de la ENTIDAD (Afio). “Titulo de la parte”. En Titulo en cursiva [en linea). Lugar de publicacién:
editorial. [Fecha de consulta]. Disponibilidad y acceso.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA (2015). “Agricultura y Medio Ambiente”. En ine.es [sitio web] Madrid: INE. [Consulta: 10 septiembre
2015]. Disponible en: <http://www.ine.es/dyngs/INEbase/es/categoria.htm?c=Estadistica_P&cid=1254735727106>



http://lema.rae.es/dpd/?key=signos+ortogr%C3%A1ficos
http://www.ine.es/

Blogs y entradas de blogs

APELLIDOS, Nombre del autor (Afio de la entrada mas reciente). Titulo del blog [blog en linea] [consulta: fecha de la consulta).
Disponibilidad y acceso.

MORALES MEDINA, Miguel Angel (2016) Gaussianos. Porque todo tiende a infinito [blog en linea] [Consulta: 10 septiembre 2016].
Disponible en: <http://gaussianos.com/>

MORALES MEDINA, Miguel Angel (2016). “Las tres menores distancias”. En Gaussianos. Porque todo tiende a infinito [blog en linea]
[Consulta: 10 diciembre 2016]. Disponible en: <http://gaussianos.com/>

| Paginas dentro de sitios web

Nombre de la ENTIDAD (del documento principal) (Afio). Titulo en cursiva [tipo de soporte]. Lugar de publicacion: editorial. Fecha o dato
de actualizacion o revisidn si consta. Designacion o titulo de la parte, numeracion o localizacién en el documento principal. [Fecha de
consulta). Disponibilidad y direccidn o ruta de acceso.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA (2013). Censos de Poblacion y Viviendas 2011[sitio web]. Madrid: INE. INEbase, [Consulta:
15septiembre 2015]. Disponible en: <http://www.ine.es/censos2011_datos/cen1l_datos_inicio.htm>

Contribuciones en sitios web o blogs

APELLIDO, Nombre del autor de la parte (Afio de la parte). “Titulo de la parte o contribucidn”. En: (RESPONSABLE DEL SITIO WEB) Titulo del
documento principal en cursiva [tipo de soporte]. Fecha o dato de actualizacidn o revision si consta. Numeracion, localizacidn o paginacion
dentro del documento principal. [Fecha de consulta]. Disponibilidad y direccién o ruta de acceso.

VERA PALENCIA, Alejandro (2014). “Guia Creative Commons”. En: Sideleft: Propiedad Intelectual y contenidos digitales [blog]. Barcelona:
Sideleft.com. 11 mayo 2015. [Consulta 10 septiembre 2015]. Disponible en: <http://www.sideleft.com/guia-creative-commons/>

MARCHAN SANZ, C.; REGUEIRO Y GONZALEZ BARROS, M. (2010). “Aguas minerales y termales”. En: INSTITUTO GEOLOGICO Y MINERO DE
ESPANA [sitio web]. Madrid: El Instituto. Serie "Panorama minero". [Consulta 11 junio 2013]. Disponible en:
<http://www.igme.es/internet/PanoramaMinero/actual/agua%202010.pdf>

IBERDROLA (2013). “Politica medioambiental”. En: IBERDROLA [sitio web]. Bilbao: Iberdrola [Consulta: 15septiembre 2015]. Disponible en:
<http://www.iberdrola.es/webibd/gc/prod/es/doc/responsabilidad_medio.pdf>

9.3. Otros

| Legislacion

JURISDICCION (Afio). Titulo normalizado con el nimero, tipo y fecha de promulgacién de la disposicién normativa. Publicacion oficial donde
se anuncid, fecha, nUmero, pagina inicial-pagina final.

COMUNIDAD DE MADRID (2015). DECRETO 48/2015, de 14 de mayo, del Consejo de Gobierno, por el que se establece para la Comunidad
de Madrid el curriculo de la Educacion Secundaria Obligatoria. Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, 20 de mayo de 2015, 118,
pp. 10-118.

ESPANA (2011). Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible. Boletin Oficial del Estado [en linea], 5 de marzo de 2011, 55, pp.
25033-25235. [Consulta 12 junio 2013]. Versiones html, pdf, epub, con texto consolidado. Disponible en:
<https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-4117>

Audiovisuales

Titulo en cursiva (Afio). [Tipo de soporte]. OTROS RESPONSABLES. Lugar de publicacion: editorial o distribuidor. (Coleccion, ne.
Caracteristicas técnicas).



http://www.ine.es/censos2011_datos/cen11_datos_inicio.htm
http://www.igme.es/internet/PanoramaMinero/actual/agua%202010.pdf
http://www.iberdrola.es/webibd/gc/prod/es/doc/responsabilidad_medio.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-4117

La increible mdquina del cuerpo humano (2008). [DVD video]. Producida y dirigida por Chad COHEN, Arthur F. BINKOWSKI. National
Geographic TV. 90 min., versiones en espafiol y en inglés.

La Odisea. Capitulo 1 (27 diciembre 1976). [Video en linea]. Albert BOADELLA, director. Madrid: RTVE, archivo. 27 min., blanco y negro.
[Consulta: 12 junio 2013]. Disponible en: <http://www.rtve.es/alacarta/videos/la-odisea/odisea-capitulo-1/2633474/>

MOZART, W.A. (2003). Conciertos para piano 21 y 26 [registro sonoro en CD]. Maria-Jodo PIRES, piano; Orchestre de la Fondation
Gulbenkian de Lisbonne. Madrid: Warner Music. Grabaciones de 2000. 1 disco compacto, 70 min.

Programas de ordenador

EMPRESA o APELLIDO, Inicial creador del programa. Afio. Titulo en cursiva incluyendo version [Programa de ordenador]. Lugar: Productor o
distribuidor, fecha de salida si es completa. [Fecha de consulta]. Requisitos técnicos. Disponibilidad y acceso.

KASPERSKY.LAB. 2015. Kaspersky antivirus 2016 [programa de ordenador]. Pozuelo de Alarcén: KasperskyLab Espafia. Disponible en:
<http://www.kaspersky.es/antivirus-
kaspersky?utm_source=Google&utm_medium=multi&utm_campaign=SEM&typnews=Google_sem&ksid=26cc99d0-9d2f-48f1-b861-
0d622e144f95&ksprof_id=417&ksaffcode=3051&ksdevice=c&gclid=CjOKEQjwvdSvBRDahavi3KPGrvUBEIQATZ9vOM9gWZHYSCPBTDIBO
Cg3MeBsx9RQjrh39LLIHIRe_g4aAmd_8P8HAQ#more-info-HOME_AV>




10.CREAR UN iNDICE AUTOMATICAMENTE CON WORD

La tabla de contenidos o sumario, también conocido como indice, puede colocarse al principio o al final del trabajo, aunque es mas
practico colocarla al principio. Con Word no es necesario redactarla manualmente. En unos pocos pasos podras crear una tabla de
contenidos de tu trabajo, de modo casi automatico y con bastantes estilos entre los que elegir. Ademas, en la versidn digital, sus
apartados aparecen como hipervinculos que llevan a las secciones y subsecciones del trabajo con un clic. Antes de empezar, seran
requisitos imprescindibles:

v' Haber numerado las péginas (véase seccion correspondiente).

v' Haber creado los niveles de titulos: ‘Titulo 1’, ‘Titulo 2, ‘Titulo 3'... (véase seccién correspondiente).

Paso 1. Hecho esto, nos situamos en la primera pagina del documento e insertamos una pagina en blanco, donde colocaremos el
indice: Pestafia ‘Insertar’ > ‘Pagina en blanco’.

Inicio Insertar Diis
[ >I—E| ]
| =l

Portada| Pagina Salto de | Tabla
- en blanco pagina -

Pagin| Tablas

Paso 2. Nos situamos en esta nueva pagina y pulsamos en la pestafia ‘Referencias’, en la que elegimos la opcién de ‘Tabla de
contenidos’. En el desplegable elegiremos el estilo que mas nos guste. Al seleccionarlo habremos creado el indice.

Wid9- 0l

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

=} Agregar texto ~ [y Insertar nota al fina
A text i Insertar nota al final
I Actualizar tabla iguiente nota al pie =
._T’Act lizar tabl AB Siguient ta al pi

Tabla de Insertar
contenido nota al pie E] Mostrar notas
Integrado

Tabla automdatica 1

Contenido

Titidla 1 1
Tiowle 3 R |

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Titula 1 b s arasasar 1
Titwlo 3 TR |

Tabla manual

Tahla de contenido
Excribir ol titulo del {mivad 1) 1
Eseribir ¢l tialo del capitulo {nivel 2)_.
Fscnbir el tilulo del capitulo (mvel 3). =

%) Mas tablas de contenido de Office.com 4

Insertar tabla de contenido...

E}t. Quitar tabla de contenido

5

=



Paso 3. Actualizar el indice. En el caso de que modifiquemos la estructura del trabajo con nuevos o distintos titulos, deberemos
actualizar el indice haciendo doble clic en su interior. Arriba aparecera la opcidn ‘Actualizar tabla’, solo la paginacion o todo su
contenido, es decir, los titulos también. Aqui un ejemplo del indice de este trabajo:

i8] - 20 Actualizar tabla...

Word esta actualizando Ia tabla de contenido.
- de las opei i

Si no nos gusta el estilo del indice, siempre es posible modificarlo selecciondndolo y desplegando la opcidn ‘Estilos’. Podras elegir

entre distintas opciones:

i £ - [ Actualizar tabla...

TABLA DE CONTENIDOS

Copiar
Opciones de pegado:

Actualizar campas
Editar campo..

Actiyar o desactivar codiges de campa

racion

Estilos N - aaebeer JAAE

Sin espaci..  Titulo 4 Titulo 5 Titulo

AaBb :aBsCcl AaBbCel AaBbCe
Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis  Enfasis int...

AaBbCcl 4aBbCcl AaBbCes AABBCC
Texto enn.., Cita Cita desta... Referenci..

AsBBCC AABBCC AaBbCcl

Referenci.. Titulo del... T Parrafo
Actuslizar Hipervinculo para que coincida con la seleccién
Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
Seleccionar todo el texto con formata similar (sin datos)

Borar formato

k)
H, apiicar estilos..

También se puede seleccionar el sumario como si fuera un texto normal para cambiar manualmente su formato (tipo de letra,
color, tamafio).

No obstante, es preferible dejar los ajustes de estilo para cuando el trabajo esté terminado, porque cada vez que se modifica el
contenido del sumario, su formato vuelve al estado original. Dejandolo para el final, sélo tendras que modificar el estilo una vez.



11.MOVERSE POR EL TRABAIQ Y MAS ALLA (EN VERSION
ELECTRONICA): HIPERVINCULQS Y MARCADORES

La version en papel de nuestro trabajo se lee como un libro, pero podemos dotar a la version electrénica en pdf de atajos entre sus
partes, por ejemplo para los siguientes casos:

e  Pararemitir a uno de los apartados del documento. Evitaremos que el lector descienda manualmente con el cursor.
° Para remitir a una web externa.

Para ello disponemos de la opcidn de ‘Insertar hipervinculo’. Podemos encontrar tres casos:

Caso 1. Insertamos un vinculo a un apartado de nuestro trabajo ya definido como titulo (Titulo 1, 2, 3...). Pasos: escribimos un
pequeino texto que remita al apartado deseado, lo seleccionamos, vamos a la pestaia ‘Insertar’ > Hipervinculo, en el menu
izquierdo seleccionamos ‘Lugar de este documento’ y elegimos a qué apartado queremos ligar nuestro texto. Comprueba si
funciona el link.

(véase Anexo I)

Insertar hipervinculo @
Vincular a: Texto: |(véase Anexo I)
Seleccione un lugar de este documento:
Archivo o —
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Caso 2. Insertamos vinculo a una parte de nuestro documento que no es un titulo (un apartado pequefio, un titulo de tabla o
ilustracion, una frase simplemente). Para ello previamente lo tenemos que ‘marcar’, es decir, definirlo como marcador o lugar
destacado en el documento. A ese marcador podremos llevar un hipervinculo desde otra parte del documento, que crearemos
como en el apartado anterior. Vamos a llevar un texto al pie de imagen del apartado 6.1.
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Marcador ¥

6. FIGURAS | oo ™"
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Bbiografia
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6.1. Insertar
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Mar utor
marco: hacemos clic R Intos tipos de mérgenes. Vesr

insertarle un ple de i Canceer

Seleccionamos el texto del pie de esa imagen y nos vamos a Insertar > Marcador. Le damos nombre (en este caso lo
hemos llamado ‘Catrina’) y agregamos. Seleccionamos el texto que queremos vincular a esa imagen y seguimos los
pasos del punto 1: Insertar > Hipervinculo > Lugar de este documento > Marcadores. En la lista de marcadores viene el
nuestro. Comprueba el resultado pinchando en el siguiente hipervinculo:

(véase llustracion I)



Caso 3. Insertamos un vinculo a una pagina web. Repetimos la misma accion: seleccionamos el texto o imagen que
queremos linkar a la web y volvemos a Insertar > Hipervinculo > Archivo o pagina web existente. En la barra de direccién
pegamos la web a la que queremos remitir. Vamos a hacerlo desde un texto y desde una imagen. Pincha en el texto “(ver
diario El Pais)” y después en la imagen: ambos remiten a la misma web.

(ver el diario E/ Pais)

Insertar hipervinculo
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12.GUARDAR EL TRABAJO EN PDF

Cuando nuestro trabajo contiene imagenes, gréficos o tablas a veces Word parece estar embrujado, y asi, cuando volvemos a abrir
el documento, todo se ha desconfigurado y movido de lugar. O bien lo abrimos desde otro ordenador con una versidn anterior de
Office o con el Open Office y no lo reconocemos: parece otro, siempre peor que el original, claro. Si esto nos ocurre cuando lo
hemos llevado a imprimir podemos llevarnos una desagradable sorpresa al llegar a casa.

Por ello es conveniente emplear ese formato tan aseado y estandar que es el pdf, que nos garantiza que todo quedara en su sitio lo
abra el ordenador que lo abra. Pero hay que tener cuidado de que Word no lo guarde como pdf de baja calidad. No lo notaremos si
solo tenemos texto, pero en el momento en que haya imagenes, estas quedaran pixeladas y deslucidas. Debemos optimizar el
documento eligiendo la opcidn: Optimizar para > Estandar (publicacién en linea o impresion).

@ Guardar como @
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El formato pfd nos mantendra los marcadores del indice y todos los que hayamos querido poner en el interior del trabajo para
movernos entre sus distintas partes, asi como los hipervinculos que hayamos querido introducir.



ANEXO L. Evaluacion de los recursos en linea. ¢Qué hacemos con Wikipedia?

Hemos elegido dejar esta informacion fundamental para un apartado periférico como son los anexos porque no tiene que ver con aspectos
formales, aunque es de todo punto relevante a la hora de elaborar un trabajo riguroso y cientifico.

En los trabajos académicos como el Proyecto de Excelencia el tutor te guiara ofreciéndote bibliografia especializada sobre el tema del
trabajo. Esta puede encontrarse en libros, revistas especializadas, tesis doctorales, etc. En este punto no hay problema porque es un
especialista quien te ha orientado con la bibliografia.

Otro panorama bien distinto se nos presenta cuando tenemos que buscar recursos de manera auténoma en Internet. Por lo general,
tropezamos con un mundo abigarrado y cadtico de paginas que no siempre son fiables ni de calidad: junto a webs honradas y rigurosas de
organismos cientificos reconocidos o revistas en linea de reconocido prestigio encontramos videos anénimos en Youtube, aportaciones
poco serias a sitios web, blogs de dudosa procedencia, articulos de Wikipedia plagados de errores... Por ello es bueno disponer de criterios
para evaluar objetivamente la informacién que encontramos en la web.

Una guia excelente en este y en otros sentidos es la que redactd el profesor Luis Javier Martinez para estudiantes universitarios. Son
especialmente Utiles los consejos que da sobre los recursos digitales en el capitulo 2, de rapida y fructifera lectura (Martinez 2013: 15-24).
En él ofrece algunos criterios objetivos para valorar las webs y dedica un apartado a Wikipedia en el que analiza los pros y los contras de
dicha plataforma. Aunque tiene algunos afios, su lectura es muy recomendable.

Lo puedes encontrar en un pdf en linea haciendo clic sobre la siguiente imagen.

Como buscar y usar
informacion cientifica

GUIA PARA ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS
2013

Luis Javier Martinez
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Esta pagina no pertenece a la guia. Es parte del apartado 6.2., que trata sobre como insertar indices de ilustraciones
y tablas. Hemos colocado aqui el resultado para que sea mas ilustrativo para los alumnos.
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