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Como elaborar un Trabajo Académico
- PARAEMPEZAR

Para continuar ampliando los conocimientos adquiridos en el nivel basico, te presentamos este
tema de "Como elaborar un trabajo académico".

Como alumno, ya habras realizado alguna vez durante tu vida universitaria algun trabajo
académico. Muchos profesores evallan los conocimientos que has adquirido por medio de un

trabajo y todos los planes de estudio prevén la realizacion de un trabajo de fin de grado. Por ello,
te animamaos a descubrir el siguiente tema...

Q Un trabajo académico es el resultado de una investigacion; por ello; demuestra la
capacidad de investigar, reflexionar en profundidad sobre un tema, estructurarlo,

presentarlo y demostrar interés por la materia de estudio. Debe redactarse aplicando unas
normas.

A modo de resumen te presentamos el siguiente gréfico:
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Demuestra la
capacidad de
investigar

Reflexion
sobre un tema
en
profundidad

Para poder realizar un trabajo académico, ya has visto que has de seguir unos pasos
establecidos en el nivel basico. Estos pasos son los que tendras que repasar para la elaboracion de

tu trabajo...

Meus

B
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A continuacion te presentamos estos pasos de forma detallada:

Formular el tema de trabajo

El trabajo académico es un texto elaborado en torno a un tema.

Si el tema ha sido sugerido por el profesor aconsejamos que concretes con €l el alcance del
mismao. Si por el contrario es elegido por ti mismo es importante que escojas uno que te resulte
atractivo ya que la realizacion supone un esfuerzo y tiempo. Elegir un tema de interés, hara que la
investigacion y el proceso de escritura sean mas satisfactorio.

En cualquier caso, comparte con el profesor tus ideas y dudas para asegurarte que avanzas por el
camino adecuado.

El tema elegido no debe ser ni demasiado general ni demasiado especifico. Si es excesivamente
amplio puedes tener tanta informacion que te desborde al no poder manejarla, siendo
conveniente acotarlo. Y si es muy especifico puede ser que no encuentres suficiente informacion
para elaborarlo.

Ejemplos:

e "Obesidad en el medio rural" (este tema es demasiado genérico, seria
conveniente que especificaras los sujetos del estudio).

e Obesidad en los jovenes menores de 16 afios en Orcheta" (seria demasiado
especifico y puede que no tengas suficiente informacion para realizarlo)."
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e "Analfabetismo en la Edad Media" (tema demasiado genérico)
"Analfabetismo en la Edad Media en la villa de Peratallada” (tema
demasiado especifico).

Ni
demasiado
general

Ni
demasiado
especifico

Una vez decidido el tema, formula una frase o una pregunta que lo resuma. Piensa en las

cuestiones a las que quieres dar respuesta con tu trabajo y empieza a plantear cuéles son los
conceptos mas significativos, es decir, los términos clave.

0

No olvides!!

Definir en una o varias frases cortas el tema de tu trabajo académico
Identificar los conceptos mas importantes de estas frases

Buscar sindnimos y temas relacionados, también en otros idiomas, que
después utilizaras en la busqueda de informacion, de esta manera
recuperaras documentos pertinentes...

Meus
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Contextualizar el tema

Debes tener en cuenta que una vez que hayas elegido el tema, tienes que documentarte
mediante la consulta de fuentes de informacién para obtener los documentos que vamos a utilizar
en la realizacion del trabajo. Estos documentos te serviran para conocer el estado de la cuestiéon y
poder contextualizar tu tema (qué se ha escrito sobre el tema, en qué contexto, desde qué
perspectiva...) Consulta la unidad La Busqueda de informacién (3.1)

: Expresa el
\ tema en frases
\ cortas

Documentate

en
profundidad

Utiliza todos los
recursos disponibles:
bases de datos, revistas
electronicas

Encontrar libros, revistas y articulos...

Para un primer acercamiento al tema es conveniente hacer una busqueda rapida en enciclopedias
y diccionarios. Después seguiremos con los distintos tipos de documentos que tienen una utilidad
y una audiencia distinta:

()
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® Los libros: son estudios de caracter general que abordan una tematica en profundidad.
Tendremos los manuales u obras basicas de cualquier asignatura y los libros de
investigacion.

® Los articulos cientificos en revistas: son documentos donde se presentan resultados de
alguna investigacién completa. En general son estudios muy especializados sobre temas
concretos.

® Las comunicaciones cientificas publicadas en las actas de congresos y reuniones
académicas.

s Los informes técnicos que publica una institucién académica, normalmente realizados por
autores de la misma y tipicamente antes de publicarlas formalmente en alguno de los
medios mencionados mas arriba. Actualmente, estos informes técnicos se suelen ofrecer
en servidores de internet.

e Prensa, etc.

Podemos encontrar estos documentos entrando en la web de la biblioteca y buscando en el
catalogo, en las bases de datos o en las revistas electronicas. También puedes buscar en internet
utilizando buscadores especializados.

Ademas, debes mantenerte informado sobre la actualidad de tu tema, para ello puedes:

= Suscribirte a los servicios de alerta de bases de datos, de sumarios de revistas de tu tema
de interés o de alertas de noticias disponibles de forma gratuita en internet.

m Suscribirte a listas de distribucion o grupos de discusion y a blogs de interés.

= Tener localizadas las instituciones mas importantes y prestigiosas de tu tema, etc.

Para mas informacion puedes mirar la unidad de La Busqueda de Informacion (4.1) nivel basico
Cl2.

Evaluar los recursos hallados
Debes analizar con objetividad y sentido critico la informacion que has encontrado para poder

elegir una informaciéon académica de calidad. Esta lista de preguntas que te presentamos en el
grafico servira para comprobar la fiabilidad del material que encuentres.
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AEIVERE
Informacion

Con Objetividad Fiabilidad

¢De donde has
sacado la
informacion?

¢Quiénes el ¢De que trata?
autor? ¢Estd actualizado?

Para més informacion puedes mirar la unidad de La Busqueda de Informacién (4.1)

Redactar el trabajo y citar los recursos

Una vez que has analizado la informacion recogida o la informacién generada y has hecho la
reflexion necesaria, debes comenzar la redaccion. Puedes iniciarla elaborando un esquema y
organizando la informacion en grandes grupos que te facilitaran la redaccion que después tendras
que realizar.

Un trabajo académico se estructura en tres partes: Partes preliminares, Cuerpo y Bibliografia.

Para redactar correctamente el trabajo, has de tener mucho cuidado con el estilo, debe estar
escrito correctamente, que los parrafos sean inteligibles y prestar atencion a la ortografia,
redaccion y la puntuacion. Para ello, se recomienda que leas y releas el texto y no confies estas
tareas al corrector ortogréafico y gramatical del procesador de textos.

(Q Si un texto no esta escrito correctamente y bien estructurado, pierde valor
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Todos los documentos que utilices para la elaboracion del trabajo académico, debes citarlo, para
ello, es conveniente que revises la Unidad Citar la Informacién 1l (6).

La redaccion de un trabajo académico debe estar configurada por tres partes
fundamentales:

s Partes preliminares: formada por la portada y el indice.

® Cuerpo del trabajo: es la parte méas importante del trabajo, el nicleo del proyecto, donde
verdaderamente se desarrolla el trabajo de investigacion. En esta parte se argumenta el
tema que se ha escogido previamente. Se definen los objetivos que se han propuesto, por
ello, es recomendable que la Introduccion se realice una vez que se haya redactado el
cuerpo del trabajo, ya que en el cuerpo se han de seguir los pasos que se han planteado en
la Introduccion.

® Bibliografia: mirar la Unidad Citar la informacion II.

~
#Portada: Titulo, Autor, Asignatura
Biartas eindice, resumen
preliminares y,
~
#Introduccion: propdsito del estudio, justificacion, preguntasy objetivos
»Metodologia: i Caomo se ha hecho?, materiales y métodos, tipo de estudio, lugar...
#Resultados: justifican el trabajo realizado, existen diversas maneras de presentarios
=Conclusiones: debes presentar de forma resumida los resultados e interpretarios
A

#*FPlagio: Debes redactar el trabajocon tus propias palabrasy reflejar la procedencia de las ideastomadas de
otras personas, las palabrasy los originales que hasconsultado, ya que de lo contrario, incurririasen lo
que se denomina "Plagio”

o . #Citas: Tendrasque recoger todas lasreferenciasbibliogréficas de las fuentes quesecitanen el trabajoo

Blbllogfaflﬂ que se han consultado para su elaboracion. En el tema 6 encontraras mas informacidn

S

oy
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Partes Preliminares

E Portada: es la fuente que permite identificar el trabajo. Los datos que deben
constar dependen del tipo de trabajo pero algunos fundamentales son:

1. Titulo: debe ser corto, conciso y claro.
2. Autor: nombre y apellidos de los que habéis realizado el trabajo.
3. Asignatura, grupo y fecha de presentacion.

m Opcionalmente si el documento es largo y estructurado serd conveniente
afadir:

4. Elabstract o breve resumen del trabajo, alrededor de 250 palabras en las
que quede claro el objetivo y alcance del trabajo, la metodologia empleada,
los resultados principales y las conclusiones fundamentales.

5. indice o sumario de los contenidos en los que se consigne el titulo de todos
los apartados y las subdivisiones por orden de aparicion en el texto.

El cuerpo del trabajo se compone de:

Introduccion Metodologia Resultados Conclusiones

(=
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Introduccion

Todo trabajo académico debe partir de una revisién bibliografica de aquellos estudios que se han
realizado y que estan relacionados con el tema que se trata en el trabajo de la investigacion. Esta
revision es necesaria para que la persona que realiza el trabajo de investigacion conozca el estado
de la cuestion y asi contextualice su propio trabajo.

Aspectos que se han de reflejar en la introduccion: propdsito del estudio, justificacién del estudio,
preguntas y objetivos / hipotesis. Los objetivos de investigacion son las metas Ultimas, la solucién
del problema planteado.

Metodologia

Un punto a tener muy en cuenta dentro del cuerpo o desarrollo del trabajo es la exposicion de la
metodologia que se ha seguido a la hora de realizar el trabajo académico. En realidad,
responderas en este apartado a la pregunta de ;Cémo se ha hecho?

Los materiales y métodos llevados a cabo en el trabajo académico deben responder, o se deben
integrar dentro de estos cinco apartados:

Disefio

Poblacion / Muestra
Materiales
Procedimiento
Analisis estadistico

ok wn e
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Q \ No olvides los siguientes apartados:

Disefio
Poblacidon
Materiales

Procedimiento

Analisis
estadistico

Resultados:

Es conveniente que los datos recogidos en el trabajo académico se incluyan dentro del mismo,
pero no se deben incluir todos, sino que se intentaran agrupar y presentar aquellos que sean mas

representativos del estudio.

Estos resultados son los que justificaran el trabajo que se ha realizado y seran la base de las

conclusiones que se presentaran posteriormente.

Los resultados que se han obtenido pueden presentarse de diferentes maneras, todo ello
dependeré del tipo de trabajo académico que se ha realizado. Entre las distintas maneras posibles

de presentacidn se pueden destacar las siguientes:

e Descripcion de datos dentro del texto

| P
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® Presentacion de los datos en tablas. En el caso de elegir esta forma de presentacion, se
aconseja incluir debajo de las mismas la historia de la que trata, datos a los que se refiere...

s Figuras o gréaficos: Que puede ayudar a la contextualizacion de los datos

& Una combinacion de todas las formas expuestas anteriormente

‘! |

1TBINALC
DE TODOS

Conclusiones

Es la parte final del estudio o trabajo de investigacion donde se ha de presentar de forma
resumida los resultados del analisis efectuado, asi como la interpretacion que se debe hacer de los
mismos. Es la exposicion de aquello que se quiere demostrar.
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2

CONSEJOS:

Es recomendable que se realice a través de un texto corto y sencillo donde se expongan
los resultados de este trabajo acadéemico.

La conclusion es una afirmacion en donde se expone el conocimiento que se ha
adquirido durante la realizacion del trabajo académico.

Para poder alcanzar las conclusiones, se recomienda realizar una lectura de todo el
material que previamente se ha seleccionado, para poder extraer las ideas mas
relevantes del estudio que se ha realizado.

La comparacion de los resultados obtenidos es muy importante para poder redactar las
conclusiones.

En la conclusion se deben retomar los objetivos que se han planteado al principio para
ver si se han cumplido, y en el caso contrario, seria conveniente justificar aquellos que
no se hayan llevado a cabo. También es importante resaltar los problemas que se hayan
tenido a la hora de realizar el trabajo académico.

Puede ser abierta o cerrada, cerrada si se ajusta a los objetivos planteados y abierta si se
decanta mas por replantear el tema, sugerir ciertas cuestiones, etc.

Ademas de estas partes fundamentales, debes tener en cuenta la inclusién de:

Definiciones

y
Abreviaturas

Criterios Notas a pie Figurasy
graficos de pagina | Tablas
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Estilo del Trabajo:

En la redaccion debe cuidarse el estilo utilizado, huyendo del lenguaje coloquial, ya que es
poco preciso, excesivamente rigido y artificial. Es recomendable utilizar un lenguaje actual, agil y
preciso.

Definiciones y abreviaturas:

Es muy importante que la primera vez que usamos una abreviatura, simbolo o término
especifico, lo definamos adecuadamente. Se exceptlan las unidades del sistema métrico decimal,
abreviaturas latinas y las abreviaturas aceptadas como palabras (ej. CD-ROM).

Criterios graficos:

Hay que observar las prescripciones que se pidan para la presentacion del trabajo en
relacion a si el texto puede ser mecanografiado a uno o dos espacios. Con todo, hay que recordar
que lo mas correcto es la presentacién a dos espacios y la utilizacién de un solo tipo de letras. Se
debe dejar respirar el texto, y por tanto, hay que fijar unos margenes adecuados y facilitar la
lectura fragmentada del texto con espacios entre apartados y paragrafos.

Las notas a pie de pagina:

Las observaciones y los comentarios que complementan el texto se tienen que dar en una
nota a pie de pagina o final de capitulo. La indicacién en el texto sera en superindice.

Sirven para:

Indicar el origen de las citas
Ampliar las referencias documentales
Afadir una citacion de refuerzo

Ampliar observaciones

Ofrecer la cita en su idioma original o su traduccién
Figuras y tablas:

Si son esenciales para la compresion del texto principal tienen que estar intercaladas en el
cuerpo del trabajo dentro de un recuadro.

Q
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m Atender a las prescripciones del profesor
m Observaciones y comentarios a pie de pagina.

El ultimo paso de un trabajo académico es la presentacion del mismo. La forma de
presentacion del mismo, depende del tipo de documento realizado. Puede realizarse a través de
una lectura, una proyeccién, una publicacion...

‘ Q I iiNo olvides que la presentacion del trabajo es primordial!!

Presentacion oral de
un trabajo académico
{lectura o proyeccion)

Presentacion escrita

; R Publicacion en la web
de trabajo académico

Presentacion escrita

El formato de redaccién de trabajo académico, se adaptara a la normativa aplicable en
cada Centro o Facultad. La podras realizar tal y como te hemos estado indicando anteriormente.

Presentacion oral

Para que puedas realizar una buena presentacion oral, es necesario tener en cuenta ciertos
aspectos:

e Prepéarate la exposicion (preséntate, habla despacio y con claridad, usa una terminologia
que comprendas y un tono adecuado durante toda la presentacién, que sea congruente
todo lo que digas, ayudate de los gestos...)

Usa una metodologia adecuada a tu tribunal.

Expon en orden l6gico las ideas que quieras transmitir.

Convierte lo que quieres exponer en un Discurso expositivo.

Gestiona el tiempo que tienes para exponerlo.
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Dentro del tipo de presentaciones orales podemos hacer uso de distintos programas de
presentacion utilizando:

m Con transparencia: que representan lo méas importante del trabajo de investigaciény con
un disefio que capten la atencion de la audiencia.

Utiliza una transparencia por cada idea que quieras expresar.

m Poster: que permite la interaccion con el publico asistente a la presentacion. Es una
exposicion del trabajo académico en una sola diapositiva, en la cual se combinan texto e
ilustraciones.

También pueden realizarse dipticos o tripticos. Debes redactarlos segin las
especificaciones de la institucion donde la presentes.

Difusion en la web

Utiliza el entorno digital para la transmision del trabajo académico, a través de los
programas que existen para ello. Realiza una pagina web para poder difundirlo.
Si estas interesado en la publicacion del mismo, existen varias opciones:

m Publicacién comercial: en el cual se envia el trabajo a Editoriales comerciales.

e Publicaciébn no comercial, es decir, edicion en abierto. El objetivo de éste tipo de
publicacion es que otros investigadores puedan consultar el trabajo sin ninguna restriccion,
pero acogido a derechos de autor. Para ello puedes aprovecharte del Repositorio
institucional que existe en la Universidad de Alicante (RUA).

Para finalizar

<
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