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INTRODUCCION

Tal y como se recoge en la Memoria de Grado en Estudios Ingleses en el Trabajo fin
de Grado el/la estudiante demostrara sus capacidades de expresion oral y escrita, de analisis
y exposicidn publica, conforme a las competencias especificas que figuran en la Memoria del
titulo y adquiridas a lo largo del desarrollo del Grado. Para ello, el/la estudiante ha de ser
capaz de realizar un trabajo académico original en el dmbito de la cultura, la lingliistica o la
literatura dentro del campo de los estudios ingleses. Su desarrollo podra corresponder a un
caso real que pueda presentarse en la realizacién de practicas en empresas, trabajos de
iniciacidn a la investigacidn, o actividades de otro tipo que se determinen por la autoridad
competente. Su presentacién y evaluacidn sera individual.

La estructura del TFG, dependiendo en cada caso de su contenido, deberia contener
los siguientes apartados:

e Introduccidn: justificacion del tema, objetivos a alcanzar, y método de aplicacion.

e Capitulos diferenciados adecuados a los objetivos con los resultados de la aplicacion
o la investigacion.

e Conclusiones

e Referencias bibliograficas

La realizacion del TFG esta regida por la normativa vigente en la universidad de Cadiz
y particularmente por el Reglamento especifico de trabajo fin de grado de la Facultad de
Filosofia y Letras de la Universidad de Cddiz, Instruccion UCA/I08VAL/2014, de 11 de
septiembre de 2014, Instruccién UCA/107VP/2015, de 11 de mayo de 2015 (BOUCA n2 185,
pg. 163) y por el Reglamento Marco UCA/CG07/2012, de 13 de julio de 2012, de Trabajos Fin
de Grado y Fin de Master de la Universidad de Cadiz.

FORMATO GENERAL DEL TRABAJO

En este apartado, los y las estudiantes podrdn encontrar la informacion basica para
presentar el trabajo seglin unos determinados pardmetros formales. En él se recogen pautas
y recomendaciones destinadas a conseguir la homogeneidad y el rigor formal que un trabajo
académico de estas caracteristicas requiere (como ejemplo de formato general véase el
siguiente vinculo a modo de ejemplo:
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http://filosofia.uca.es/recursosgen/doc/Centros/filosofiayletras/normativa/1650092049_2322015134722.pdf
http://filosofia.uca.es/recursosgen/doc/Centros/filosofiayletras/normativa/1650092049_2322015134722.pdf
http://filosofia.uca.es/recursosgen/doc/Centros/filosofiayletras/estudios/grados/1234975550_1711201412430.pdf
http://www.uca.es/recursos/bouca/BOUCA185.pdf
http://www.uca.es/recursosgen/doc/Centros/filosofiayletras/estudios/grados/1812631996_29201311531.pdf
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https://owl.purdue.edu/owl/research and citation/mla style/mla formatting and style g
uide/documents/20180702110400 747-2.pdf)

Extension

Tal y como se recoge en el Reglamento especifico de trabajo fin de grado de la
Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad de Cddiz, el nimero de palabras para el TFG
serd de entre 9.000 y 13.000, que se corresponderia con una extensién maxima aproximada
de unas 30 paginas, incluyendo la bibliografia (Works Cited), y de las que se excluyen anexos,
tablas o graficos.

Citas bibliograficas y electronicas

El trabajo debe seguir en toda su extensién un sistema coherente para citar los
documentos consultados. Existen diferentes sistemas de citacion, que se diferencian
ligeramente en la forma de presentar los datos basicos de cada publicacién: autoria y
responsabilidad, titulo, edicidén, datos de publicacién, fecha de publicacién, nimero de la
revista o volumen y pdginas. Entre los modelos mas utilizados, para el Grado en Estudios
Ingleses recomendamos sobre todo el de la MLA (Modern Language Association
https://www.mendeley.com/guides/mla-citation-guide) para aquellos trabajos con

orientacién hacia la literatura y cultura, y el de la APA (American Psychological Association
https://www.mendeley.com/guides/apa-citation-guide) para aquellos trabajos con

orientacién hacia el estudio de la lingistica.

Tablas, cuadros, graficos y figuras

Si son esenciales para la comprension del texto principal, deben estar intercalados en
el cuerpo del trabajo dentro de un recuadro. Se debe citar a pie de cada uno el documento
de donde se ha extraido y deben ir acompafnados de una leyenda que permita entender la
figura o la tabla. Deben estar numerados en secuencias diferentes para figuras y para tablas.
Si no son esenciales para la comprensidn del texto principal, las tablas y cuadros iran al final,
en anexo, pero hay que tener en cuenta que estos anexos no se contabilizaran en el nimero
de paginas requerido para el trabajo.
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https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/mla_style/mla_formatting_and_style_guide/documents/20180702110400_747-2.pdf
https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/mla_style/mla_formatting_and_style_guide/documents/20180702110400_747-2.pdf
https://www.mendeley.com/guides/mla-citation-guide
https://www.mendeley.com/guides/apa-citation-guide
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Ejemplo:
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Figure 1. Advertising Styles
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Source: De Mooij, 2004.

Notas a pie de pagina o final de documento

Es posible utilizar notas situadas al pie de la pagina o al final del texto o de un
capitulo para distintos fines. En general estas notas pueden usarse:

& para relacionar una cita con su referencia bibliografica (siempre que el sistema de
citacion utilizado lo permita);

R &R &R R

para matizar algo expresado con anterioridad;
para remitir a ideas de otros autores respecto a un tema;
para traducir una cita del texto a otra lengua.

para anadir informacién, ampliando afirmaciones, a lo dicho en el texto;

Estas notas se indican mediante la inclusidon de ndmeros volados consecutivos en el
texto. Cada numero debe aparecer inmediatamente detras de la palabra o texto al que hace
referencia y nunca deben cerrar una oracion o un parrafo, deben ir seguidos del signo de
puntuacion que el texto requiera. El texto de la nota que aparece a pie de pdgina o al final
del documento suele ir en un cuerpo menor al del texto general y debe cerrarse con un signo

de puntuacién oportuno, generalmente un punto.
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Redaccion y ortografia

El trabajo debe seguir las normas ortograficas de la lengua utilizada. En este sentido,
debe prestarse especial atencién a la ortografia, al empleo de las letras mayusculas y al uso
correcto de los signos de puntuacion.

La coherencia de los textos presentes en el trabajo ha de verse reflejada en su
cohesion formal. Todo texto debe huir de aspectos como la imprecision o vaguedad; la
ambigliedad; el empobrecimiento, o la inadecuacién o excesiva informalidad, rasgos que
dificultan la comprension por parte del lector. Entre los mecanismos de cohesidon textual
mas habituales se encuentran el uso adecuado de conectores; el orden correcto de los
elementos; la oportuna remision a elementos del contexto o deixis, o la sustitucion de
elementos repetidos o recurrencia. Pueden encontrarse consejos Utiles para el uso de dichos
mecanismos asi como algunos errores frecuentes en el manejo de los mismos en la pagina:
About.com, seccidn: Grammar & Composition.

Sistemas de transcripciones

Se recomienda el uso del Alfabeto Fonético Internacional (AFl), que se puede
consultar en la web de la International Phonetic Association. El uso de otros sistemas debera

estar justificado y consensuado con el tutor del trabajo.

ESTRUCTURA

El TFG para el grado en Estudios Ingleses deberd redactarse conforme a las
competencias especificas incluidas en la Memoria del Titulo de Grado en Estudios Ingleses y
deberd incluir los siguientes apartados:

Portada

En la portada del TFG, sin numerar y con el texto centrado, debe aparecer la
informacién basica identificativa del mismo segun el modelo adjunto en el Anexo al final de
este documento.
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http://grammar.about.com/od/c/g/coherenceterm.htm
http://www.langsci.ucl.ac.uk/ipa/ipachart.html
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indice numerado y paginado

En el TFG debe figurar a continuacion de la portada un indice numerado y paginado
con todos los capitulos y epigrafes de este, de forma que se faciliten al lector, desde el
primer momento, los contenidos y su oportuna ordenacién.

Para cuestiones menos centrales pueden situarse al final del trabajo (véase apartado
Anexos y/o apéndices) indices antroponimicos, topograficos, de temas, de tablas, de figuras,
resimenes de obras, etc., si bien su elaboraciéon supone una tarea anadida sin caracter
obligatorio en el TFG.

Resumenes y palabras clave

Debera redactarse un resumen en inglés y espafiol que no debe superar las 150
palabras. Se trata de una sintesis lo mds exacta posible de los contenidos tratados que
permita al lector una vision global del trabajo. El orden y la organizacién adecuados de las
ideas principales, la claridad y la concisién juegan un papel basico a la hora de elaborar un
buen resumen.

Los resumenes deben ir acompafiados de un minimo de tres palabras clave
(keywords), que deben servir para que el tema del trabajo pueda ser identificado con rapidez
por hipotéticos lectores. Por esta razén, se recomienda la mayor precisiéon posible en su
eleccién; de ello va a depender en un gran porcentaje la divulgacion posterior de los
contenidos del trabajo. Cabe recordar en este apartado que, si bien se habla de palabras
clave, estas no tienen por qué ser necesariamente palabras; pueden ser también grupos de
palabras.

Los resiumenes y palabras clave deberan aparecer en el trabajo después del indice
paginado y antes de la introduccién. En primer lugar se pondra el resumen en inglés y luego
vendran las palabras claves en esa misma lengua dejandose una linea en blanco entre ambos
(resumen y palabras claves). A continuacién, y separado por otra linea en blanco, se incluira
el resumen en espariol y las palabras clave en dicha lengua, siguiendo el formato anterior.

Introduccion

La introduccion debe presentar el trabajo contextualizando el tema de que se trata,
justificando los motivos de su eleccién y realzando la relevancia que el mismo pueda tener.
La contextualizacién debe ser académica o cientifica, pero, dependiendo de la naturaleza del
tema, puede incluirse su relevancia desde otras perspectivas (social, econdmica, cultural,
etc.)
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Se recomienda emplear este espacio para definir con claridad cual es la pretensién y
el objetivo del trabajo, cudl es la metodologia que se va a utilizar, asi como para anunciar los
apartados y el modo en que se va a proceder en el desarrollo del tema.

La introduccion debe ser corta y no anticipar el resultado de la investigacion, que
debe aparecer como una consecuencia de los datos y argumentos que se ofrecen a lo largo
del trabajo. A este respecto la introduccién ha de ser mds bien sugerente, de manera que
anime o despierte el interés del lector. En todo caso, finalizado este apartado del TFG, el
lector deberia tener claro cual y cdmo es el tema que se va a abordar, asi como su
significatividad e importancia.

Es fundamental que en la introduccion no se aluda a aspectos que luego no aparecen
estudiados en el TFG, que no se prometa la consecucion de objetivos que posteriormente no
se alcanzan en los resultados finales, que no se anuncie una metodologia de trabajo
diferente de la que realmente se emplea, que no se confundan las cuestiones centrales con
las periféricas, etc. Un modo de evitar esto es postergar la redaccion de la introduccién al
momento del proceso de elaboracién del trabajo en el que todos los demds apartados se
encuentran mas o menos concluidos.

Desarrollo del tema

Se trata de la parte mas importante del TFG, en la que la idea principal se ha de
defender con argumentos coherentes y la documentacién necesaria. Dependiendo de su
tipologia (véase la “Introduccién” de la Guia de Buenas Prdcticas de la Facultad de Filosofia y
Letra para la elaboracion de TFG y TFM), es aconsejable incluir una revisidon/introducciéon
tedrica de las propuestas ya presentadas por otros autores y escuelas o tendencias, y la
presentacion de una propuesta tedrica y/o practica particular sobre el tema que se ha
abordado. En su caso, puede afiadirse una aplicacién practica de la hipdtesis que se presenta
y una muestra detallada de los resultados obtenidos.

No obstante, las pautas aqui establecidas para abordar el cuerpo central del TFG
deben ser tomadas en un sentido no demasiado estricto. Resulta evidente que la actuacién
en este apartado va a ser distinta dependiendo del tipo de trabajo: no se elabora del mismo
modo, por ejemplo, la edicidn critica de un texto literario que un estudio de gramatica
descriptiva del espafol actual, no se aborda con idénticos pardmetros un estudio lingtistico
diacrdénico que uno sincrénico, un trabajo de campo que uno meramente tedrico, etc.

Conclusiones

i CA Uni\-ersiuz:lad
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Las conclusiones deben asegurar el cumplimiento de lo anunciado en la introduccidn:
son un balance de las ideas o una valoracion general de la informacidn presentada. En este
sentido, se ha de incidir fundamentalmente en el porqué de la necesidad de haber abordado
el tema, en las debilidades y fortalezas descubiertas en otras hipdtesis, y en los puntos
centrales y basicos (tedricos y/o practicos) de la tesis que se propone en el TFG.

En general se trata de una sintesis de los resultados del trabajo y se debera evitar que
sea una mera repeticion de ideas ya enunciadas, o que los resultados no se deriven de la
discusion realizada en los apartados anteriores. Se recomienda incluir una valoracion de lo
mas relevante del tema o de lo que el autor considera lo mas significativo de su contribucidn
particular.

Por ultimo, una buena conclusidon conlleva, ademas, una invitacion o incitacion a ir
mas allad de los aspectos abordados en el trabajo, bien por ampliar el campo de estudio, el
numero de informantes, el nUmero de casos, etc. Es lo que se denomina limitaciones y
prospectiva de la investigacion.

Referencias bibliograficas
En todo trabajo académico, cada vez que:

v’ se citen palabras exactas de otro autor,
v se resuma fielmente un pasaje del texto de otro autor,
v’ se utilice una idea o una prueba basada directamente en la idea de otro autor,

se debe identificar y reconocer cudl ha sido la fuente mediante un método sistematico de
referencia bibliografica. De lo contrario, el autor del trabajo podria ser acusado de plagio
(véase “Guia de Buenas Practicas de la Facultad de Filosofia y Letras para la elaboracion del
TFGy TFM”).

Los tres métodos de referencias mas comunes son: notas a pie de pagina, notas
finales y referencias insertadas. Por ejemplo: se recomienda el empleo de las notas a pie de
pagina, porque facilitan al lector la identificacidon inmediata de una fuente simplemente con
desviar la mirada al margen inferior de la pagina y permiten afiadir observaciones, pero hay
que evitar las notas a pie de pagina que incluyen informacion adicional demasiado extensa,
porque pueden distraer y resultar pesadas.

La bibliografia final debe ser una lista ordenada alfabéticamente en la que se
presentan todas las fuentes publicadas que se hayan citado en la elaboracion del TFG. La
ordenacion de los titulos, asi como el formato de la bibliografia, son convenciones de gran
importancia. Esta ordenacion puede variar dependiendo del sistema de citacion empleado
(MLA, APA, etc...)
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Anexos y/o apéndices

Un apartado facultativo del trabajo es el dedicado a anexos y/o apéndices, donde
deben situarse todos aquellos datos y documentos, que, por su complejidad y/o extensidn, si
fueran incluidos en el texto, complicarian su lectura. Asi, por ejemplo, este seria el lugar
ideal para colocar, si fuera necesario, textos completos, documentos, corpora, normativas,
imagenes, leyes, tablas y cuadros, etc., cuya inclusion en el texto fuera demasiado
complicada.

PRESENTACION ORAL Y DEFENSA PUBLICA

Introduccion

Tal como se recoge en el Articulo 7 del Reglamento Marco UCA/CG07/2012 Art. 7.9,
el estudiante debe realizar, previa solicitud, una presentacion y defensa del TFG de manera
publica y presencial. Para esta presentacidon publica se dispondra de un tiempo estimado
maximo de 15 minutos, pudiendo los y las estudiantes utilizar los medios que consideren
mas adecuados y oportunos de entre los que disponga la Facultad de Filosofia y Letras. Se
trata de una presentacidn oral cuya estructura debera prever al menos la exposicién de los
objetivos, la metodologia seguida, el desarrollo y las conclusiones del trabajo realizado.

Tras la misma, el estudiante tendrd que demostrar también su capacidad de debate y
de defensa argumental ante las preguntas de los miembros de la Comisién Evaluadora del
Trabajo de Fin de Grado (CETFG) en un maximo de 20 minutos. Serd, por tanto, necesario
adaptar el trabajo a ese tipo de discurso, para lo cual ofrecemos a continuacion algunas
pautas y sugerencias.

Presentacion

€ La presentacion debe centrarse en las ideas principales. Durante los 15 minutos que dura
dicha presentacion se deberdn exponer los argumentos de forma clara y apoyarlos en las
pruebas mads concluyentes. Hay que evitar leer todo el trabajo.

€ Se recomienda el uso de sefales orales para atraer la atencién del publico del tipo: “I'm
going to divide this talk into three parts. My first point covers...” Estas sefiales pueden
parecer un poco acartonadas, pero seran de gran ayuda para hacer las transiciones de un
punto a otro, siendo conveniente que se anuncie el paso a un nuevo punto. Por ejemplo:
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” ”

, “Let’s move now on to ... ... , “My next point...’

4

“Now let's consider ...

, “by this we
mean...”, “I'd like to point out ...”

€ No se debe de abusar de las citas. En el Trabajo de Fin de Grado se deben plasmar las
ideas y reflexiones personales sobre el tema tratado. Cuando se tenga que citar se
deberia empezar diciendo: “Quote: . . . .. end quote.” Si la presentacion requiriera de
muchas citas, o éstas fueran muy largas, se recomienda repartir entre los miembros de la
comisidn evaluadora una hoja con todas las citas que se vayan a utilizar o bien incluirlas
en la presentacién utilizada (PowerPoint, Prezi,...).

€ El contacto visual es muy importante y se debe dirigir la mirada a todo el publico. Esto
mantendra su atencion y le dara la impresién de que hay conviccion y seguridad en el
parlamento. Es importante tener en cuenta que la interaccidn con el publico sera
evaluada segun la claridad y fluidez del discurso.

€ Es conveniente hacer pausas durante la presentacion para poder ordenar las ideas y para
facilitar al publico/comision la asimilacion de los contenidos. El tono y la velocidad deben
controlarse en todo momento, modulando la voz para dar mas relevancia a ciertas partes
del discurso. Por ejemplo, cada vez que se introduzca un punto nuevo se debe de elevar
el tono. Si se opta por apoyar la defensa con una presentacion en formatos (Powerpoint,
Impress, Prezi u otros), hay que evitar mirar a la pantalla continuamente y dar la espalda
al publico. Para dar mayor plasticidad a la presentacidon puede gesticularse de forma
moderada.

€& Se terminara la presentacidn resumiendo los puntos principales. Debe quedar claro que
se ha concluido con férmulas del tipo: “To conclude...”, “Finally, I'd like to say...”, “To
summarize,...”. En las conclusiones se tiene que demostrar que se han cumplido los
objetivos propuestos..

€ En la rdbrica de evaluacidon hay un apartado en el que se valoran, hasta un maximo de
un 30% (http://filosofia.uca.es/informe-de-la-cetfg/), las respuestas de los/las

estudiantes a las preguntas de la comisidn. En concreto se tendran en cuenta, tanto la
concrecion y claridad en las respuestas, como la coherencia y adecuacién de éstas.
Llegados a este punto de la defensa los nervios suelen traicionar y esto puede llevar a
gue se den respuestas forzadas que empafarian una buena presentacion. La comision
valorara, tanto la concrecién y claridad como la coherencia y adecuacién de las
respuestas del alumno/a a las preguntas que se le planteen. En la pagina Web de la
University of Leicester dentro de su seccidn: Learning Development se ofrecen consejos

utiles sobre cdmo responder a las preguntas.
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Recursos

1. Si para la defensa del TFG se va a usar una presentacion en Powerpoint, Impress or Prezzi
o cualquier otro software, es conveniente grabarla en varios formatos como pdf.

2. Es importante no recargar las diapositivas de la presentacidon con demasiada informacioén,
ni abusar de los efectos de animacion.

3. Lo ideal es usar una idea por diapositiva y establecer un méximo de entre 10 a 15
diapositivas. La informacién contenida en cada diapositiva deberia estar dividida en
puntos que siguieran una coherencia. A modo de ejemplo, véase:

Ejemplo sin coherencia

e C(laridad
e Crea énfasis
e Fluido

Ejemplo con coherencia

e (Claridad
e Enfasis
e Fluidez

4. Se deben evitar las plantillas que aparecen en el propio programa, de esta manera se
conseguird que la presentacion sea lo mads personal y original posible. Para dar
uniformidad a la presentacion, es conveniente elegir un Unico estilo y mantenerlo.

5. Distintos expertos en presentaciones en formato Powerpoint recomiendan utilizar un
tamafio de letra minimo de 30 puntos. Esto obliga a seleccionar los puntos de la
presentacion que son realmente mas importantes. Si se usa una letra mds pequeia, se
corre el riesgo de llenar mas la diapositiva. La consecuencia directa de esto es que se
pierde la interaccion con el publico, ya que éste termina leyendo la diapositiva
mentalmente y no atiende al ponente.
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6. La inclusién de imagenes debe de ser coherente con el contenido y no se debe de hacer
un uso abusivo ya que la profusion de imagenes puede distraer al publico.

7. En el caso de que se incluyan graficos, tablas, etc., hay que asegurarse de que son faciles
de leer e interpretar.

8. Estos son algunos links que pueden ayudar en la elaboracién de una buena presentacién y
defensa del TFG.

e Consejos para evitar la muerte por PowerPoint (Daniel Silverman - Slideshare)
e Guia para el uso de Prezi: Comenzar con Prezi (Rocio Medina — Web oficial Prezi)
e Giving an oral presentation (University of Canberra)

CONSIDERACIONES FINALES

v' La presente guia ofrece directrices y recomendaciones que se han de seguir en la
elaboracién del TFG. Por ello es buena practica repasarla, una vez concluida la redaccion
del mismo, para asegurarse que se han cumplido las indicaciones dadas y tener mayor
garantia de éxito en la evaluacién.

v Es imprescindible entregar el trabajo en los plazos establecidos. Para ello se recomienda
utilizar los avisos y mensajes enviados al Campus Virtual del “Trabajo de Fin de Grado en
Filosofia y Letras”.

v La defensa oral del trabajo es el ultimo estadio del proceso formativo del TFG, que
tendrd una evaluacién particular. Se llevara a cabo durante los dias establecidos en el
cronograma (véase web de la Facultad o Campus Virtual). El dia, hora y lugar concretos
les serdn comunicados con la suficiente antelacién al correo institucional del alumno
(@alum.uca.es).

v" Dado que el/la tutor/a del/ de la alumno/a y la comisién evaluadora emitirdn su
calificacion en funcién de sendas rubricas de evaluacidon, que contiene numerosos
apartados, conviene tenerlas en cuenta, tanto para la elaboracién del trabajo como para
su defensa publica ante la comisidn evaluadora. Asi, se evallan aspectos particulares
como la presentacién formal; su correccidn ortografica y expresiva; la claridad de los
objetivos; la metodologia utilizada; la cantidad de fuentes manejadas; la relevancia de la
informacidn; la adecuacién de los métodos y procedimientos de analisis e interpretacién
de los datos; el razonamiento critico; la calidad cientifica y técnica del trabajo; la claridad
expositiva en el acto de defensa, y la capacidad de debate y de defensa argumental ante
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http://disenodepresentaciones.wordpress.com/2013/10/29/consejos-para-evitar-la-muerte-por-powerpoint/
https://prezi.zendesk.com/entries/21682194-Comenzar-con-Prezi
http://www.canberra.edu.au/studyskills/learning/oral
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los miembros de la comisién evaluadora. El conocimiento de los aspectos evaluables es
importante para conseguir un trabajo plenamente realizado. Se puede consultar el
informe del tutor y el informe de la CETFG en la Web de la Facultad de Filosofia y Letras
(apartado “Impresos”).

v" La copia escrita y la defensa oral constituyen las dos partes del TFG, evaluados de
manera independiente antes de procederse a la calificacion global. Aunque la
elaboracién del texto escrito supondra la mayor parte del esfuerzo, como indicabamos
mas arriba, no debe descuidarse la conveniente planificacién del acto de defensa, que
exige sus propias formas, herramientas y estrategias, por lo que requiere un tiempo
especifico de preparacion.

v" Es recomendable, antes de darse por finalizado el trabajo, pedir a alguien su lectura
(aparte del tutor), aunque no tenga conocimientos del tema objeto de estudio, para que
dé su parecer en cuanto a comprensién. De esta forma se puede prevenir el hecho, que a
veces ocurre, de que un texto es comprendido por el autor y por los especialistas en el
tema de que trata el mismo, pero no por otros ajenos a la tematica abordada,
evidenciando problemas de organizacién o de expresién, que pueden subsanarse con las
indicaciones que haga este otro lector.
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