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1 ELABORACION DE UN PROYECTO DE FIN DE CICLO DE GRADO SUPERIOR

Los ciclos formativos de grado superior incorporaran un médulo profesional de Proyecto, que se definird
de acuerdo con las caracteristicas de la actividad laboral del ambito del ciclo formativo de grado superior
correspondiente, y con aspectos relativos al ejercicio profesional y a la gestidn profesional, segun lo establecido
en el articulo 12 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre. Tendrd por objeto la integracién de las
diversas capacidades y conocimientos del curriculo del ciclo formativo que contemplara las variables

tecnoldgicas y organizativas relacionadas con el titulo.

Para la mayoria del alumnado de ciclos formativos realizar un trabajo de investigacidn es una tarea nueva,
algo que hacen por primera vez y que en muchos casos, errbneamente, se reduce a una busqueda de
informacion en Internet seguida de un "recorta y pega". Pero un proyecto no puede reducirse a un acopio de
informacion, ni a una simple remisidn bibliogréfica. Si bien es cierto que todo trabajo se inicia a partir de la
recopilacion de informacién que otros han elaborado sobre el tema de estudio, también es cierto que siempre
es necesario aportar algo original, novedoso, es decir, aportar cosas que aun no se han dicho, o bien que se
han dicho pero revisadas desde un nuevo punto de vista. Esta aportacion novedosa necesariamente requiere
capacidad creativa, pero también rigor, que no rigidez, es decir, estudiar las cuestiones con la exactitud y

precision que requieren.

Por ultimo, es importante destacar que se debe guardar una proporcionalidad en el desarrollo del

proyecto. De manera orientativa seria aprox.

v Apartados introductorios (5%)
v' Cuerpo del texto (90%)

v" Conclusiones (5%)

1.1 APARTADOS DE UN PROYECTO

1.1.1 LA PROPUESTA

Una vez que el estudiante ha seleccionado el tema, debe elaborar un documento o propuesta preliminar
donde demuestre que tiene una nocion clara del proyecto que quiere presentar, que esta bien informado
sobre el mismo, y que tiene una idea de la importancia y aplicacién que tendra su trabajo después de

realizado.
éQué deberia incluir la propuesta? La propuesta deberia incluir los siguientes puntos:

e Lo que va a estudiar.

e Quéintenta conseguir con el estudio o trabajo (metas y objetivos).
e Qué sabe actualmente sobre el tema elegido.

e Qué provecho priactico se le puede sacar a su trabajo (justificacion).

e Qué conocimientos tedricos se requieren para sustentar el mismo (marco tedrico).
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e Qué materiales y estrategias seguird para desarrollar su trabajo (metodologia).
e Qué calendario de actividades (planificacion) se llevara a cabo para realizar el proyecto.
e Que no sera cubierto en el trabajo (limites).

e Que se obtendrd al finalizar el trabajo (posibles resultados).

Una vez aceptada la propuesta, el trabajo deberia contener las siguientes secciones:

1.1.2 ELTiTULO

El titulo sintetiza el tema abordado. Es la tarjeta de presentacidon del trabajo y requiere atencién vy

cuidado.

El titulo también es el norte del trabajo. Muchas personas afirman que el titulo solo se puede poner
cuando el trabajo esté terminado, pero no es exactamente asi, pues es el titulo, en parte, el que va a

determinar cudl sera el camino a seguir.

Entre las caracteristicas de un buen titulo esta la exigencia de la brevedad. Si el titulo es demasiado largo,
se puede optar entonces por un titulo principal, conciso y genérico, y luego un subtitulo que sirve para

determinar mejor los contenidos del anterior.

1.1.3 iNDICE

Por supuesto, todo trabajo o proyecto debe contar con un indice paginado que nos permita revisar el

contenido del mismo. Debera estar correctamente numerado y vinculado al documento.

1.1.4 INTRODUCCION

Siempre es interesante contar con un texto introductorio que nos presente el trabajo desarrollado. En la
introduccidn se describe e introduce al tema a investigar, de manera sustancial, pero en forma clara y breve. En

ella estara contenida:

e Laidea general del objeto a estudiar, destacando sus aspectos relevantes.
e Alguna explicacién sobre la importancia de la investigacidn y su justificacion.
e Una sintesis de la metodologia a emplear.

e En qué tiempo se planea desarrollar.

La introduccidn no debe ser muy extensa, como limite dos paginas. Y también se puede incluir una breve

descripcion de lo que hay en cada capitulo o apartado posterior.

En realidad es el resumen de la justificacidon del proyecto. La justificacion representa la importancia que
tiene ese trabajo, el porqué y el para qué es importante llevar a cabo esta investigacién en particular. En otras

palabras, se hace necesario argumentar a favor del estudio, que utilidad y conveniencia tiene su realizacién.
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1.1.5 PLANTEAMIENTO DEL TEMA OBJETO DE ESTUDIO

1.1.5.1

1.1.5.2

TiPOS DE PROBLEMAS QUE EXISTEN

e Tedricos: Cuyo propdsito es generar nuevos conocimientos. Este tipo de problemas requiere de una
capacidad de analisis y de redaccién muy elevada.

e  Practicos: Con objetivos destinados al progreso. El nivel de andlisis es mas moderado.

e Tedrico-practicos: Para obtener informacion desconocida en la solucién de problemas practicos. Aqui el

nivel de analisis sera medio.

En nuestro caso, consideramos que nuestros alumnos de formacion profesional deberian centrarse en
problemas practicos o tedrico-practicos, es decir; en el desarrollo de proyectos con aplicacién practica, de

mejora de procesos productivos o en ambitos profesionales de gestidn relacionados con su perfil profesional.

FORMULACION

Una vez que se considere tener un tema digno de objeto de estudio identificado, se procede a la
formulacién. Una buena formulacidon implica necesariamente la delimitacién del campo de investigacion,

establecer claramente los limites dentro de los cuales se desarrollara el proyecto.

Para decidir si un tema estd al alcance de un investigador deberia de plantearse las siguientes

interrogantes:

e Qué conocimientos previos se tienen sobre el tema.

e Qué aplicacién le daria a los posibles resultados de la investigacion.

Al dar respuesta a estas interrogantes el alumno se dard cuenta que existen un gran nimero de posibles
temas objeto de estudio, pero quizd la mayor parte de ellos no estan al alcance de ser analizados por
cualquiera, o no son de utilidad practica, en cuanto a que exceden de su dmbito de capacitacion y son de

dificil aplicacién en su contexto profesional.

1.1.6 OBJETIVOS

1.1.6.1

Los objetivos deben reflejar la perspectiva del trabajo y, por ello, deben plantearse varios, con diferentes
grados de complejidad y niveles. El objetivo general suele salir del titulo y los objetivos especificos son los

pasos para alcanzar el objetivo general. Ademas se ordenaran segun la prioridad en su logro.

REQUISITOS PARA PLANTEAR LOS OBJETIVOS

e Serrealistas.
e Ser medibles u observables.

e Redactarse evitando palabras subjetivas.

Para construir los objetivos deben considerarse las siguientes interrogantes: ¢Quién?, équé?, icomo?,

écudndo?y éddnde?
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1.1.7 MARco TEGRICO

Las bases tedricas constituyen el corazén y el esqueleto del proyecto. Estos fundamentos tedricos
permiten presentar una serie de conceptos, que constituyen un cuerpo unitario y no simplemente un conjunto
arbitrario de definiciones, por medio de los cuales se clasifican y relacionan entre si los fendmenos

particulares estudiados.

1.1.8 METODOLOGIA

Todo trabajo requiere del uso de una metodologia, es decir, una planificacion previa que dirija de manera

precisa al alumno-investigador desde el momento que se plantea la investigacion hasta el final de la misma.

Se pueden incluir varios apartados dentro de esta seccidn, tales como materiales, participantes, duracion

de la investigacidn y el paso a paso de los procedimientos.

1.1.9 RESULTADOS

Los resultados deben expresarse de manera clara y ordenada, deben incluir tablas y figuras para explicar
los mismos. Y el primer parrafo debe resumir en una frase concisa, clara y directa, el hallazgo principal del
estudio. Comenzar respondiendo al problema planteado en la introduccién. Debe escribirse en presente (los
datos indican que...) Y se puede terminar con una lista de recomendaciones o propuestas de accidn a seguir de

acuerdo a la conclusién a la que se han llegado.

1.1.10 APENDICES O ANEXOS

Aqui se coloca aquel material que debe estar en el trabajo pero que interrumpe el libre flujo de la lectura

del mismo. Estos pueden ser dibujos, diagramas, graficas, tablas, etc.

1.1.11 BIBLIOGRAFIA

Aqui se incluyen las fuentes citadas. Al realizar un trabajo académico es fundamental identificar
claramente qué ideas e informaciones han sido tomadas de otras fuentes o autores y cuales son propiamente

producto del autor del trabajo.

1.2 REDACCION

Es recomendable evitar la primera persona singular, es preferible la primera persona de plural o estilo

impersonal que provoca sensacion de neutralidad.

e Claridad: lenguaje académico pero sencillo (férmula elemental: sujeto-verbo- predicado).
e Riqueza de vocabulario (sinénimos).
e Rigor: precisién conceptual y terminoldgica y presentacion de fundamentos y pruebas de las

afirmaciones realizadas.
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1.2.1 AsPecToS FORMALES

e Homogeneidad.

e  Epigrafes o titulos (criterios de jerarquia).

e  Cuerpo de la letra (tamafio).

e Estilo de letra: mayusculas, versalita y minusculas (mas combinacidn negrita o cursiva).

e Disposicion: centrado, justificado a la izquierda.

e Correspondencia entre contenido y titulos y viceversa.

e Las divisiones y subdivisiones sirven de guia en el tratamiento del tema o asunto y ayudan en la gestion
del tiempo.

e Numeracion: arabigos o romanos.

e Unaidea o argumento por parrafo (salvo excesiva extension del parrafo).

e Parrafo ordinario: se sangra solo la primera linea utilizando la tecla de tabulacién, no la barra
espaciadora.

e Margenes, recomendacion; 2,54 cm.

e Interlineado habitual: 1.5

e  Espaciado: normal.

e Alineacion: usual justificada.

e Encabezamiento de pagina (Ejemplo: Titulo trabajo, titulo capitulo)

e Notas a pie de pagina:
— Referencias bibliograficas
— Anotaciones (notas o llamadas): Importan para ofrecer una aclaracion, ampliar una idea, proporcionar

un dato... al margen del texto central. Interesan las notas que contienen citas internas o remisiones a

partes del mismo trabajo (ejemplo, véase, capitulo 1).
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2 Uso ETICO DE LA INFORMACION

Al realizar un trabajo o proyecto de investigacion, es fundamental identificar claramente qué ideas e
informaciones han sido tomadas de otras fuentes o autores y cudles son propiamente producto del autor del

trabajo.

. . 1 ™ .
Para evitar el plagio’, cada vez que utilices las ideas de otro autor o cuando resumas o parafrasees
. .z . , s . . . . . a2
informacién encontrada en libros, articulos o paginas Web, debes indicar siempre la fuente mediante una cita

o .3
dentro del texto y su correspondiente referencia” en el
BIBLIOGRAFIA

no. Sus mujeres se convertian ahora en representaciones metaféricas de un
futuro mejor para la humanidad. En este sentido, Aurelio Arteta compartia las Aresti, N.; Llona, M.: Simbgfos para una época. Género, clase y nacion en la obra de A. Arteta
claves culturales de una izquierda republicana que, tal y como ha senalado
Javier Diaz Freire, convirtié el acceso visual al cuerpo femenino en un simbolo

R : 2 5 0 BIBLIOGRAFIA
del triunfo de la modernidad y de la victoria sobre la derecha catélica. De HOHRALS

hecho, el cuerpo femenino migfioge habia transformado entonces en un terre- ALVAREZ EMPARANEA, Juan M.: Origen y evolucion de la pintura vasca, Caja de Aho-
no crucial de lucha ideologi proclamacion de la Segunda Republica rros Provincigfde Guipuzcoa, San Sebastian, 1973.

daria un espaldarazo definj gl proceso de secularizacion ideologica de Ia AMEZAGA, La mujer vasca, ia, Bilbao, 1980.

sociedad espanola y a la Iy€ha contra la represion catélica. No en vano, se ade- ARESTI, Nereaf Médicos, Don Juanes y mujeres modemnas. Los ideales de feminidad y
lantaban a asegurar algygfios, “Grecia [habia] triunfado sobre el Vaticano™20. masculinflad en el primer tercio del siglo XX, Universidad del Pais Vasco, Bilbao,
Educacion, salud y natusileza eran conceptos y valores que la Repliblica desea- Eff,ﬁj,—; de?g?g’[‘ugexll)?“e,l;:;ﬁ;);):r‘:rserggggrr:zgs,-nu‘;:.nglf: 213055%’?" Sl s

iar2l
ba potenciar=*. , Cosme M.; GONZALEZ DE DURANA, Javier: JUARISTI, Jon: Arte en el Pais

BARAR,
CITA Vasgb, Catedra, Madrid, 1987.

REFERENCIA BRIHUEGA, Jaime: “Metales en un crisol. Encrucijada plastica de Aurelio Arteta” en:

refio Arteta, una mirada esencial, Bilbao-Bizkaia Kutxa, Bilbao, 1998.

18. KORTADI, Edorta, Aurelio Arteta: Entre la Reno)
Indalecio Prieto, pasé también a formar parte del cla
de Madrid, seguin ha sefialado Manuel LLANO GOR!
turas murales del Banco de Bilbao", en: Arteta en ef Banco de Biibao, Madrid, 1973

i6n..., op.cit.. p. 75. Con el apoyo de Catalogo, Arteta en el Banco de Bilbao. Madrid, 1973.
ge/la Escusla Supedor.de Belias Aftes DIAZ FREIRE, Javier: JEI cuerpo de Aitor: emocion y discurso en la creacion de Ia
en su trabajo “Aurelio Arteta y las pin- L s Blistociz Socio) o A0 on0d

.53,

——"La reforma de la vida cotidiana y el cuerpo femenino durante la dictadura de
Primo de Rivera”, en CASTELLS, Luis (ed.), EI rumor de lo cotidiano. Estudios
sobre el Pais Vasco Contemporaneo, Bilbao, Universidad del Pais Vasco, 1999.

19. DIAZ FREIRE, Javier, “La reforma de la vida cotidiana y el cuerpo femenino durante la
dictadura de Primo de Rivera®, en: Luis CASTELLS (ed.), EI rumor de lo cotidiano. Estudios sobre
el Pais Vasco Contempordneo, Universidad del Pais Vasco, Bilbao, 1999. D'ORS, Eugeni: La ben plantada, Edicions 62, Barcelona, 1990.

c o Inina 3 DUPLAA, Cristina: *’La Ben Plantada’ o el ideal femenino del Noucentisme”, Revista
20. J. MARTINEZ NOVELLA, “El mundo se desnuda®, Iniciales, Abril de 1930, nim. 3, pag. 29. e Occidents, nim. 97, Julio de 1989,

apartado de bibliografia4, gue se suele colocar al final del trabajo.

La norma actual que regula la utilizacion de las citas y referencias bibliograficas a nivel internacional y

nacional es la ISO 690:2010. En Espafia su equivalente es la UNE_ISO 690:2013.

1 . . . . . , .

La RAE define plagio como “copiar en lo sustancial obras ajenas, dandolas como propias”. Por tanto,
plagiamos cuando usamos las ideas, las palabras, las imagenes, los graficos, videos u otros materiales de otras
personas como si fueran nuestros y no reconocemos adecuadamente su autoria. Para evitar el plagio debemos

citar la fuente de informacion e incluir las referencias en la bibliografia del final del trabajo.

’Cita: es la llamada que establecemos en nuestro texto para remitir a la fuente de donde tomamos la
informacion prestada. Se suele insertar con nimeros, asteriscos o notas entre paréntesis dentro del texto y se

completa con la referencia al final del capitulo o al final de todo el texto.

*Referencia bibliografica: es el conjunto minimo de datos bibliograficos que nos permite identificar el
documento citado (autor, titulo, fecha, editorial, URL, paginas...). Suele aparecer a modo de nota a pie de

pagina, al final del capitulo o al final de todo el texto.

“Bibliografia: es un listado ordenado de referencias bibliograficas que identifican los documentos

utilizados como fuente para elaborar nuestro trabajo. Suele aparecer al final del trabajo.
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2.1

2.2

Tipos DE CITAS

Cita textual, cuando transcribimos de forma literal lo que ha escrito otro autor.

En este caso se pone la cita entre comillas y, entre paréntesis el apellido del autor, el afio y la pagina de la

que se ha extraido el texto.

a) Si la cita es larga (mas de 4 renglones) se separa del texto y se debe dejar sangria en ambos margenes

del texto.

todo es contemplacion de las ruinas del pasado, de los fragmentos de la
modernidad capitalista de Bilbao. En estos cuadros, dice, comentando la
obra de Lazkano, el historiador del arte Javier Gonzalez de Durana, se des-
pliega:

“un retablo de imagenes en el que la ruina industrial es vista con el sentimien-
a to melancélico que embarga a quien contempla los escenarios abatidos de las
promesas incumplidas, [...] las audaces construcciones abandonadas por su
funcioén [...]".

Bilbao, sigue Gonzalez de Durana, “es visto como una suma de restos
que hubieran sobrevivido tras una hecatombe geol6gica ocurrida miles de b
anos atras” (Gonzalez de Durana, 2000, 182).

162 Rev. int. estud. vascos. 49, 1, 2004, 159-169

b) Si la cita textual es corta (entre 3 o 4 renglones) se transcribe a rengldon seguido como parte del texto.

Parafrasis, o cita no textual, cuando parafraseamos o explicamos con nuestras propias palabras las ideas

de otro autor.

También debemos indicarlo insertando en el texto, entre paréntesis, el apellido del autor y el afio de

publicacion.

QUE ES UNA BIBLIOGRAFIA

En un trabajo académico, la bibliografia es una lista de referencias que aparece al final, ordenada
alfabéticamente y que recoge la informacion completa de todas las fuentes citadas en el trabajo, asi como las

consultadas para su elaboracion.

2.2.1 CA6HMO SE ORDENAN LAS REFERENCIAS

e Las referencias se ordenan alfabéticamente por el apellido del autor sin diferenciar entre impresas o
electrdnicas.

e Si hay mas de una referencia del mismo autor, la lista se ordena de forma cronolégica, comenzando con
la publicacion mas antigua.

e Si un documento no tiene autor, se cita por el titulo y se incluye en la lista alfabética con la primera
palabra significativa del titulo.

e Cada referencia aparece en una linea nueva.
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e Lasreferencias no se numeran.
e Las referencias se escriben en el idioma del documento, respetando la ortografia del idioma en cuanto al

uso de mayusculas, minusculas, signos, etc.

Otro sistema es el método de las referencias numéricas. Es decir, las referencias bibliograficas se
ordenardn numéricamente segun el orden en que se citan dentro del texto y se presentaran al final del trabajo

en una lista numerada.

2.2.2 ORIENTACIONES GENERALES

1. Debemos determinar si citamos un documento completo (por ejemplo, un libro) o una parte del
mismo (por ejemplo, un capitulo), segin el uso que hayamos hecho de la informacién en nuestro
texto.

2. Para identificar mejor los documentos se suelen usar cédigos identificativos como el ISBN, y el DOI. El
identificador de objeto digital, conocido en inglés como digital object identifier y abreviado DOI, es un
sistema parecido a los identificadores URI5. El objeto puede ser cualquier entidad o cosa, fisica, digital
o0 abstracta.

3. Una forma comun de emplear el sistema DOI es dar a las publicaciones cientificas un numero
especifico que cualquiera puede utilizar para localizar a través de la Red el citado articulo. A diferencia
del sistema URL, usado en las paginas web, el sistema DOI no cambia con el paso del tiempo, aunque
el articulo sea reubicado en una direccion distinta puesto que lleva la informacion incorporada en

forma de metadatos.

4. Si un documento en linea tiene DOI, se consigna el DOI como identificacidn y localizacién persistente.
Por ejemplo, el siguiente DOI: 10.1145/1067268.1067287, corresponde al documento
“1067268.1067287” registrado por la ACM (cddigo “10.1145”). Conocido el DOI se puede llegaral
articulo, utilizando el siguiente formato: http://dx.doi.org/10.1145/1067268.1067287

éComo localizar el DOI de un articulo?

Es necesario localizar en la red el articulo en cuestidon y el DOl aparecerd en la cabecera del propio

documento electrdnico o bien al pie de pagina del mismo.

>Un identificador de recursos uniforme o URI —del inglés Uniform Resource Identifier— es una cadena de
caracteres que identifica los recursos de una red de forma univoca. La diferencia respecto a un localizador de recursos
uniforme (URL) es que estos Ultimos hacen referencia a recursos que, de forma general, pueden variar en el
tiempo. Aunque se acostumbra llamar URL a todas las direcciones web, URI es un identificador mas completo y
por eso es recomendado su uso en lugar de la expresion URL. Un URI se diferencia de un URL en que permite

incluir en la direccidn una subdireccion.
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5. Si no tiene DOI, se indica la URL y la fecha en que nosotros lo hemos consultado, dados los posibles

cambios de contenido y ubicacién.

2.2.3 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS DE DOCUMENTOS IMPRESOS

2.23.1

2.2.3.2

2.23.3

IMONOGRAFiAS O LIBROS

APELLIDO, Inicial del autor o bien nombre de la ENTIDAD. Afio. Titulo en cursiva: subtitulo en cursiva.
Otros responsables. Edicion si no es 12. Lugar de publicacion: editorial. Coleccion, n2. Numero de identificacidn.
Ejemplo:

GOBERNA, M.A. 2000. Algebra y fundamentos: una introduccion. Barcelona: Ariel. ISBN 84-344-8026-3.

CAPITULOS DE LIBRO, OBRAS COLECTIVAS:

Las contribuciones, partes o capitulos diferenciados, con autores propios, dentro de libros, obras
colectivas, compilaciones o publicaciones parecidas, bajo direccién o coordinacién editorial, siguen este
modelo. Lo que va en cursiva es el titulo de la obra principal, cuyos datos van precedidos de la preposicion

"En", y se aporta la localizacidén o paginas donde se encuentra la parte:

APELLIDO, Inicial 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, nUmero de volumen dentro del documento principal si es el caso

y paginas inicial y final de la parte. NiUmero de identificacion.
Ejemplo:

FERNANDEZ, F. 2001. El problema de los “problemas algebraicos”. En: P. GOMEZ; L. RICO (eds.) Iniciacién

a la investigacion en diddctica de la matemdtica. Granada: Universidad, vol. 2, pp. 137-148.

LEGISLACION

JURISDICCION. Afio. Titulo normalizado con el nimero, tipo y fecha de promulgacién de la disposicidn
normativa. Publicacion oficial donde se anuncid, fecha, nUmero, pdagina inicial-pagina final. [U otra publicacion

que la recoge].
Ejemplo:

CANTABRIA. 2006. Decreto 82/2006, de 13 de julio, por el que se regula el régimen juridico y el
procedimiento de otorgamiento de autorizaciones en los puertos de Cantabria. Boletin Oficial de Cantabria, 18
de julio de 2006, 138, pp.  8919-8923. [Consulta 12  junio  2015]. Disponible

en:https://boc.cantabria.es/boces/verAnuncioAction.do?idAnuBlob=101322
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2.2.4 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

2.24.1

2.24.2

2.24.3

2.2.4.4

LIBROS ELECTRONICOS Y PUBLICACIONES ONLINE:

APELLIDO, Inicial del autor o bien nombre de la ENTIDAD. Afio. Titulo en cursiva: subtitulo. Otros
responsables. Edicidn si no es 12. Lugar de publicaciéon: editorial, fecha de actualizacién o revision si consta.
[Fecha de consulta si no hay DOI]. Coleccién, n2. Caracteristicas técnicas. Numero de identificacion.

Disponibilidad y acceso.
Ejemplo:

LETCHER, T. (ed.). 2009. Climate Change: Observed impacts on Planet Earth. Amsterdam: Elsevier.
Consulta: 3 diciembre 2017]. Disponible en: http://www.sciencedirect.com/science/book/9780444533012

SiTios WEB:

Nombre de la ENTIDAD. Aiio. Titulo en cursiva [tipo de soporte]. Otros responsables. Lugar de publicacién:

editorial. Fecha o dato de actualizacidn o revision si consta. [Fecha de consulta]. Disponibilidad y acceso.
Ejemplo:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. 2013. [Consulta: 10 junio 2013]. Disponible en:
http://www.ine.es/.
PAGINAS DE SITIOS WEB, REGISTROS DE BASES DE DATOS, ETC.

Nombre de la ENTIDAD (del documento principal). Afio. Titulo en cursiva: subtitulo [tipo de soporte].
Lugar de publicacidon: editorial. Fecha o dato de actualizacion o revision si consta. Designacion o titulo de la
parte, numeracién o localizacion en el documento principal. [Fecha de consulta]. Requisitos técnicos de
consulta o acceso. Disponibilidad y direccién o ruta de acceso.

Ejemplo:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA. 2013. INEbase, Censos de Poblacién y Viviendas 2011. [Consulta:
10 junio 2013]. Disponible en: http://www.ine.es/censos2011_datos/cen11_datos_inicio.htm
COMO CITAR TUIT, BLOG, FACEBOOK 0 CORREO ELECTRONICO.

Tuit

AUTOR O INSTITUCION (@usuario). “Contenido del tuit”. Fecha, hora del mensaje [Tuit]. <URL>[consulta:
fechal].

MUSEO DEL PRADO (@museodelprado). "Abre al publico "Dibujos espafioles en la @KunsthalleHH: Cano,
Murillo y Goya" #expoDibujos  goo.gl/qgV89R30 octubre 2014, 10:30 a.m., [Tuit].
<https://twitter.com/museodelprado/status/527754373376798720> [consulta: 30 octubre 2014]
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Blog

APELLIDO, Nombre. Titulo del post del blog [en linea)]. Titulo del blog. Fecha de publicacién. [Consulta:
fechal). Disponible en: URL

PEREZ RODRIGUEZ, Manuel. Andrés Vesalio: Anatomista renaciente y médico de los Austrias mayores [en
linea]. El Blog de la BNE, 15 octubre. 10:05. [consulta: 30 octubre 2014]. Disponible en:

http://blog.bne.es/blog/andres-vesalio-anatomista-renaciente-y-medico-de-los-austrias-mayores/

Post de Facebook

AUTOR O INSTITUCION. “Post de Facebook”. Fecha (dia, mes, afio) [Facebook] <URL> [Consulta: dia, mes,
ano]

FUNDACION BIBLIOTECA VIRTUAL MIGUEL DE CERVANTES,"Hoy conmemoramos la creacién, en 1876, de
la Institucidn Libre de Ensefianza. Durante mas de medio siglo desarrollé una labor de defensa de la libertad de
catedra y se negd a ajustar su ensefianza a cualquier dogma religioso, politico o moral. Foto: Crdnica, 24 de
mayo de 1931. Ejemplar completo en nuestra Hemeroteca Digital:
http://hemerotecadigital.bne.es/issue.vm?id=0003274279". 29 de octubre de
2014.[Facebook]https://www.facebook.com/permalink.php?story_fbid=940179526012101&id=115005045196
224> [Consulta: 29 de octubre de 2014]

Correo electrdénico

Se suele citar en el texto, y no en la bibliografia.

2.2.5 AUDIOVISUALES

2.2.5.1

2.2.5.2

2.2.5.3

Nos referimos a grabaciones sonoras, videos, peliculas, emisiones de radio o TV, etc.

Titulo en cursiva. Afio. [Tipo de soporte]. OTROS RESPONSABLES. Lugar de publicacién: editorial o
distribuidor. Coleccidn, n2. Caracteristicas técnicas.
GRABACIONES SONORAS

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.
VIDEOS

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.
PELiCULAS

Titulo en version original (Titulo traducido.Dir. Nombre del director). [Formato].Productora. Afio de

estreno.

To Rome with love (A Roma con Amor. Dir. Woody Allen). [DVD]. Cameo.2013.
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2.2.5.4 VIDEO DE INTERNET

WYCKOFF, L. 2013. Social Media Revolution 2013. [Video en linea]. 3 min. [Consulta: 12 junio 2013].
Disponible en YouTube: https://youtu.be/TQg2DJx0seo

2.2.6 COomo CITAR O REFERENCIAR IMAGENES Y FIGURAS

Las figuras que no sean de propia autoria es necesario referenciarlas. Para incluir una imagen que no es
de autoria propia, primero se debe insertar la imagen y citarla en el texto, luego se debe agregar la referencia a
la fuente en la lista de referencia. Si se desea saber cdmo insertar la figura se debe consultar el siguiente

enlace:http://normasapa.com/2014/insertar-imagenes-en-normas-apa/. Para el segundo paso, se debe

nooux n

construir la referencia (se pone en la lista de referencias) con la siguiente informacién: “Nombre”, “afio”,

“Titulo”, “Tipo”, “Recuperado de”. El formato para referenciarlas es el siguiente:

Apellido, Inicial. (Afio). Titulo del trabajo [Tipo]. Recuperado de http://www.www.www.

Por ejemplo, si se desea hacer una referencia de una figura que se toma de la pagina “normasapa.com”:

Gutiérrez, M. (2016). llustracion de los sistemas difusos. [Figural. Recuperado de http://normasapa.com
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3 PRIVACIDAD EN LAS REDES SOCIALES

Uno de los principales problemas respecto a la privacidad en Internet afecta al principio de territorialidad
de las leyes. Al ser las redes sociales espacios alojados en servidores de paises diferentes al nuestro, a un
usuario le puede resultar aplicable una normativa de proteccidn de su privacidad distinta a la que esta
sometida la plataforma a la que accede.

Ante una situacién de amenaza a los datos personales es recomendable acudir a la Agencia Espaiiola de

Proteccion de Datos.

Una de las esencias de las redes sociales es su caracter colaborativo. Por eso dentro de las redes, uno
siente confianza para desvelar sus datos. Y dentro de ese marco aumenta el riesgo de que se vulneren algunos

derechos fundamentales, basicamente cuatro:

e Derecho al honor: es aquel derecho innato de las personas de salvaguardar su imagen y reputacion.
Este es un derecho irrenunciable. Los principales delitos que engloba el derecho al honor son el delito

de calumniay el de injuria.

e Derecho a la intimidad personal y familiar: el derecho a la intimidad personal y familiar, tiene por
objeto la proteccion de la esfera mas intima de la persona. En redes sociales el contenido que se
publica puede ser privado, y ahi es donde cada individuo sera responsable de todo lo que publique asi

como de sus comentarios, opiniones o0 mensajes.

e Derecho a la propia imagen: el derecho a la propia imagen es la potestad de impedir la difusion de
nuestra imagen salvo consentimiento. Las redes sociales permiten nuevas formas de reproducir la
imagen de una persona y hacerla publica de forma instantanea. No suele ser habitual pedir permisos
para publicar una imagen, por lo que a veces se publican imagenes de personas a las que no les gustan
o0 no les interesa aparecer en la red, por motivos personales, de seguridad o laborales. La
responsabilidad de estas acciones es de la persona que ha subido la imagen. Actualmente, las redes
sociales han habilitado herramientas que permiten a los afectados denunciar imagenes donde

aparecen etiquetados sin su consentimiento.

e Derecho a la propiedad intelectual: es una evidencia que en las redes sociales se estan publicando
contenidos escritos, graficos, musicales, audiovisuales, etc. sin autorizacién del titular. Se estan
reproduciendo de forma publica obras protegidas mediante propiedad intelectual cuyos derechos
tiene en exclusividad el autor o sus descendientes. Otra circunstancia que sucede muy a menudo en
las redes sociales es la transformacion de contenidos. Los usuarios extraemos citas, contenidos de

obras y documentos que tienen derechos de autor y los publicamos en las redes sociales.

No obstante, las redes sociales han generado un nuevo paradigma, el Copyleft, en contraposicion al
copyright. El copyleft aparece con el software libre, que permite, frente a los derechos del copyright, copiarlo y

compartirlo con otras personas, modificarlo de acuerdo a los intereses de cada cual, da acceso a los cddigos
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necesarios para modificarlo y permite difundirlo en versiones mejoradas. Lo Unico que no esta permitido hacer

es apropiarse del software o prohibir su libre circulacion. Para ello se utiliza una licencia denomina Licencia

General Publica GNU. Este movimiento ha tenido multiples seguidores, especialmente en las industrias

culturales, que han desarrollado instrumentos juridicos para hacer viable esta cooperacidn. Se trata de sustituir

el "Todos los derechos reservados" del Copyright, por "Algunos derechos reservados" o "Ningtin derecho

reservado", segln quiera el autor. Para lo cual se crea la llamada licencia de Creative Commons, que ofrece un

modelo legal y una serie de aplicaciones informaticas que facilitan la distribucion y el uso de contenidos en

beneficio de la sociedad. Asi se elaboraron un conjunto de licencias libres disefiadas para sitios web,

musica...etc. Estas son:

Attribution (CC BY) requiere la referencia al autor original.

Attribution Share Alike (CC BY-SA) requiere la referencia al autor original y permite obras derivadas

bajo la misma licencia o similar

Attribution No Derivatives (CC BY-ND) requiere la referencia al autor original y no permite obras

derivadas de la original.

Attribution Non-Commercial (CC BY-NC) requiere la referencia al autor original y obliga a que la obra

no sea utilizada con fines comerciales.

Attribution Non-Commercial Share Alike (CC BY-NC-SA) requiere la referencia al autor original, obliga
a que la obra no sea utilizada con fines comerciales y permite obras derivadas bajo la misma licencia o

similar.

Attribution Non-Commercial No Derivatives (CC BY-NC-ND) requiere la referencia al autor original,
obliga a que la obra no sea utilizada con fines comerciales pero no permite obras derivadas de la

original.

Como podemos ver, sea cual sea el tipo de licencia, siempre es necesario citar o referenciar al autor para

evitar el plagio. Debemos tener en cuenta que existen programas anti plagio que comparan textos y permiten

reconocer si un trabajo tiene similitudes con otros publicados. Esto facilita, tanto al profesor como al

estudiante o investigador, reconocer si un documento ha sido plagiado.
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4 ¢COMO PRESENTAR UN TRABAJO?

Importa la forma (el cémo). Recuerda que todo el cuerpo comunica. “Hablar bien” significa hablar con
claridad, con frescura, con entonacion adecuada y con un vocabulario rico y preciso y respetar siempre el

tiempo asignado; no lo sobrepases en ninguln caso.
El esquema bdsico seria:

— Introduccién (10%-15% tiempo): Saludar, referenciar el tema, qué, por qué.
—  Cuerpo (70%-80%): Ideas centrales, datos, comparaciones, con orden ldgico.

—  Conclusidn (10-15%): Agradecimientos. Exposicidn sintética de lo sustancial.

Recuerda tener una actitud receptiva ante los comentarios y valoraciones, aunque sean criticas negativas,

utilizalas para mejorar tu defensa. La réplica ha de ser siempre respetuosa.

Respecto al uso de medios audiovisuales plantéate una pregunta inicial: Los apoyos visuales, éson

necesarias?, éson imprescindibles? El Powerpoint, no es un sustituto del texto.

Tienes que ajustar el nimero de diapositivas al tiempo (criterio orientativo 10 diapositivas/30 minutos).
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5 PROPUESTA PRACTICA

5.1 PRACTICA 1: BUSQUEDA EN GOOGLE

Elige un término o expresidn breve vinculada con un campo académico (historia, informatica, derecho,

economia...) y realiza una busqueda de informacion. Compara los resultados obtenidos:

e Colocando el texto entre comillas.
e Buscando con Google académico.
e Utilizando otros buscadores alternativos como Bing, Mozilla...

e Acotando la busqueda.

https://support.google.com/websearch/answer/2466433?hl=es

5.2 PRACTICA 2: BUsSQUEDA BIBLIOTECA UNED

Elige un campo académico (historia, informatica, derecho, economia...) y realiza una busqueda de

informacion de acuerdo a los siguientes criterios:

e Realiza una blsqueda basica en la web de la Biblioteca de la  UNED.
http://portal.uned.es/portal/page?_pageid=93,505432,93_25992941&_dad=portal&_schema=PORTAL
e Busqueda avanzada (utiliza criterios para restringir la busqueda como autor, materia...).

e Busqueda solo en “base de datos” y “revistas y libros electrénicos”.

5.3 PRACTICA 3: COMO REALIZAR UN iNDICE EN WORD

e Extensidon maxima una pagina.

e Serecomienda la aplicacion de divisiones y subdivisiones.

e Aplicar los estilos de titulo al texto.

e A continuacién se debe marcar con un clic el lugar donde Word debe situar el indice: al comienzo del
documento, entre la portada y la introduccion.

e Finalmente, hacer clic en Referencias > Tabla de contenido y escoger una tabla automatica de la

galeria de estilos.

5.4 PRACTICA 4: PRESENTACION Y DEFENSA

e Reflexiona sobre alguna experiencia propia de exposicién en publico y sefiala sus aspectos positivos y
negativos.
e (Cita algun referente (amigo, compafiero, profesor, politico...) como expositor/a. ¢Qué aspectos

puedes destacar?
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6 ANEXO I: RUBRICA EXPOSICION ORAL

PUNTUACION
CONTENIDO
0,25 puntos | I No comprende y el contenido es muy escaso.
De0,50a1 [0 Comprende solo en parte y el contenido es insuficiente.
De1la1,50 [0 Comprende bien el tema y el contenido es adecuado.
2 puntos [0 Domina el temay el contenido es interesante.

ORDEN Y ESTRUCT

c

RA

0,25 puntos | [1 Mal estructurada.
De0,50a1 ] Hay estructura pero no es clara.
De1al1,50 [] Laestructura es clara y ordenada.
2 puntos [] Laestructura es muy claray facilita la comprensién.
EXPOSICION
PREPARACION
0,25 puntos | [ Lee todo.
0,50 puntos | [ A veces levanta la vista de lo escrito.
0,75 puntos [J Necesita consultar lo escrito a veces.
1 punto [ Expone con soltura sin consultar apuntes.
CORRECCION
0,25 puntos 1 Discurso pobre, con muletillas, dudas, incorrecciones.
0,50 puntos 1 A veces duda o comete incorrecciones.
0,75 puntos | [J Discurso correcto y cuidado.
1 punto 1 Discurso claro, Iéxico rico y preciso.
EXPRESION VERBAL
0,25 puntos ] Sin volumen o vocalizacidn, ni entonacion, ni ritmo.
0,50 puntos [0 Vocalizacidn, volumen, entonacidn y ritmo incorrectos.
0,75 puntos | O Vocalizacidn y volumen correctos. Con ritmo y entonacién adecuada.
1 punto 1 Vocaliza bien y modula el volumen. El ritmo y la entonacion despiertan

el interés.

RECURSOS MULTIMEDIA

0,25 puntos [ No existen o no aportan nada.

0,50 puntos [] Distraen, aportan poco o decoran.

0,75 puntos 1 Son pertinentes y aportan informacion.

1 punto 1 llustran y complementan, facilitando la comprensién.

LENGUAJE CORPORAL

0,25 puntos | [0 Sin contacto visual/ postura incorrecta/ sin gestos de apoyo.

0,50 puntos | [0 A veces mira o gesticula pero no capta la atencion del auditorio.

0,75 puntos | [ Mira al auditorio, postura correcta y capta la atencion.

1 punto [0 Su cuerpo enfatiza el discurso, dramatiza y capta la maxima atencion.

INTERACCION

0,25 puntos | [J No permite aclaraciones, muestra una mala presencia y una falta total
de entusiasmo.

0,50 puntos | [ Permite aclaraciones pero con poco entusiasmo e imagen descuidada.

0,75 puntos | [ Interacciona con el publico, trasmite naturalidad, y muestra una
cuidada imagen personal.

1 punto ] Consigue una interaccion total con el piblico, muestra entusiasmo por

el tema y su imagen trasmite credibilidad.

NOTA FINAL:

Pagina 17




