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INTRODUCCION

El Trabajo de Fin de Grado (TFG) consiste en la elaboracién y defensa de un trabajo
individual en el que el estudiante debera demostrar las competencias, habilidades,
herramientas y conocimientos adquiridos durante la realizacién de los estudios de
Grado en Estudios Franceses.

La realizacién del TFG estara regida por la normativa vigente en la Universidad de
Cadiz y, particularmente por el Reglamento especifico de Trabajo Fin de Grado de Ila

Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad de Cadiz, por el Reglamento Marco
UCA/CG07/2012, de Trabajos Fin de Grado de la Universidad de Cadiz (BOUCA 148, 27
de julio de 2012), por el Reglamento UCA/CG07/2014, de 17 de junio, por el que se
modifica el Reglamento Marco UCA/CG07/2012, y por la Instruccion UCA/I04VAL/2017,
de 6 de junio de 2017, sobre Trabajos Fin de Grado.

El TFG debe constituir trabajo original consistente en un proyecto integral en el
ambito de los Estudios Franceses, en el que se sinteticen las competencias adquiridas en
las distintas materias. Su desarrollo y contenidos pueden basarse en un caso real que se
presente en la realizacion de practicas en empresas; pueden representar una
introduccion a la investigacién o bien actividades de otro tipo que se determinen por la
Comision de Garantia de Calidad del Centro/Universidad. Su contenido, tal como
aparece definido en la Memoria del Grado en Estudios Franceses, deberia contener los

siguientes apartados:

e Introduccion: definicion y justificacidon del tema, antecedentes y estado de la
cuestion, objetivos e hipdtesis de trabajo, metodologia y organizacidn del TFG.

e Desarrollo del tema, estructurado en capitulos o apartados adecuados a los
objetivos del trabajo.

e Descripcion del corpus utilizado, cuando sea pertinente.

e Conclusiones.

e Referencias bibliograficas.

Su presentacién serd individual y en ella el estudiante debera demostrar sus
capacidades de expresion oral y escrita, de analisis y de exposicidon publica. Asimismo,
el estudiante debera demostrar las competencias profesionales especificas asociadas
al titulo de Grado en Estudios Franceses.
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FORMATO GENERAL DEL TRABAJO

En este apartado, los estudiantes podrdn encontrar la informacién basica para
presentar el TFG de acuerdo con los pardmetros formales establecidos. En él se recogen
pautas y recomendaciones destinadas a garantizar la homogeneidady el rigor formal que
un trabajo académico de estas caracteristicas requiere.

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 nUmero de palabras para el
TFG sera de entre 9000 y 13.000. Esto dara una extension maxima de 30 paginas, sin
incluir anexos, tablas o graficos, ni listado de obras citadas o bibliografia.

Maquetacion

Se utilizard un solo tipo de letra para todo el trabajo (incluidos titulos, citas, notas,
etc.). Se recomienda el uso de la fuente Times New Roman o similar. Se evitara el uso
de negritas (salvo para resaltar el titulo y los diferentes epigrafes) y de los subrayados.
Las citas de menos de dos lineas irdn integradas en el cuerpo del texto, entre comillas.
Las citas de mas de dos lineas irdn, sin comillas, separadas del texto mediante un
espacio. Se recomienda aplicarles una sangria de 1,25.

Es importante que el trabajo cumpla unos criterios minimos de legibilidad, para lo
cual se recomienda estructurar adecuadamente los parrafos y aplicar los siguientes
pardmetros:

e Tamario de la fuente: 12 pt (cuerpo de texto) y 10 pt (citas sangradas y
notas a pie de pagina).

e [nterlineado: 1,5.

e Madrgenes: 2,5 cm.

e Alineacion: justificada.
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Citas bibliograficas y electrdonicas

El trabajo debe seguir en toda su extension un sistema coherente para citar las
fuentes utilizadas. Existen diferentes sistemas de citacién, que se diferencian en la
forma de presentar los datos basicos de cada publicacién: autoria, titulo, edicién, datos
de publicacion, fecha de publicacion, nimero de la revista o volumen, y paginas. En el
Grado en Estudios Franceses se recomienda utilizar un sistema de citacién reconocido
en el ambito académico, preferentemente APA o MLA, especialmente habitual este
ultimo en los estudios literarios y lingtisticos. El sistema elegido deberd aplicarse de
manera uniforme y coherente en todo el trabajo, tanto en las citas y referencias incluidas
en el texto como en la bibliografia final.

Para la creacién y organizacion de las referencias bibliograficas de un trabajo
puede resultar especialmente util el uso de gestores bibliograficos, que permiten
recopilar, organizar y gestionar las fuentes utilizadas, asi como generar citas y
bibliografias conforme a diferentes estilos de citacion. La Biblioteca de la Universidad de

Cadiz ofrece informacién sobre los principales gestores de referencias bibliograficas y su
utilizacion.

Tablas, cuadros, graficos y figuras

Si son esenciales para la comprensién del texto principal, deben estar integrados
en el cuerpo del trabajo. Cada tabla, cuadro, gréfico o figura debera ir numerado,
acompaiado de un titulo o leyenda explicativa. Cuando sea de elaboracién propia, se
indicard expresamente; cuando proceda o se adapte de una fuente externa, deberd
incluirse la referencia correspondiente conforme al sistema de citacion utilizado en el
TFG. Sino son esenciales para la comprension del texto principal, se incluiran al final del
trabajo, en un anexo. Los anexos, tablas y graficos no computaran en la extensién
recomendada del TFG.

Ejemplo: Figura 1. Evolucién del nimero de francéfonos en el mundo (2010-2026).
Fuente: elaboracidn propia a partir de datos de la Organisation internationale de la Francophonie
(OIF), _La langue francaise dans le monde

Evolucién del nimero de francéfonos en el mundo (2010-2026)

396 M

300 M

274 M

Millones de francofonos

2010 2014 2018 2022 2026
Afio
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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 se usan:

- para ampliar o complementar informacion, expuesta en el texto;

. para matizar una afirmacion;

. para introducir observaciones o referencias complementarias que no
resulte conveniente incorporar al cuerpo del texto;

- para ofrecer, cuando resulte pertinente, la traduccién de una cita.

En el TFG en Estudios Franceses no se recomienda el uso de las notas a pie de
pagina para consignar sistemdticamente las referencias bibliograficas de las fuentes
citadas (véase el apartado «Referencias bibliograficas»).

Las llamadas de notas se indican mediante la inclusién de numeros volados
consecutivos en el texto. La llamada deberd situarse junto a la palabra, expresién o
pasaje al que remita y mantenerse de forma coherente a lo largo de todo el trabajo. Su
colocacién respecto de los signos de puntuacion deberd ajustarse a las convenciones
ortotipograficas y al sistema de citacion adoptado. El texto de la nota se presentara en
un cuerpo de letra menor que el del texto general y deberd cerrarse con un punto?.

! Cf. Real Academia Espafiola y Asociacidn de Academias de la Lengua Espafiola (2010). Ortografia de
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Redaccion y ortografia

El trabajo debe seguir las normas ortograficas de la lengua utilizada. Es preciso
igualmente asegurarse de que las ideas estan expresadas de maneracorrecta, tanto en el
plano gramatical como en el sintactico.

La coherencia del trabajo ha de verse reflejada en su cohesion formal. Todo texto
debe evitar la imprecisién o vaguedad, la ambigliedad, la pobreza expresiva y la
inadecuacion o excesiva informalidad, rasgos que dificultan la comprensidn por parte
del lector. Entre los mecanismos de cohesidn textual mas habituales se encuentran el
uso adecuado de conectores, el orden correcto de los elementos, los procedimientos de
referencia y sustitucién y el uso adecuado de los mecanismos de recurrencia. Pueden
encontrarse consejos Utiles para el uso de dichos mecanismos, asi como orientaciones
sobre los errores mas frecuentes, en el citado Libro de estilo de la Universidad de Cadiz.

Sistemas de transcripciones: fonéticas, discursivas, etc.

Para la transcripciéon de sonidos, se recomienda el uso del Alfabeto Fonético
Internacional, que puede consultarse en la pagina oficial de la International Phonetic

Association. El uso de otros sistemas deberd estar justificado y acordado con el tutor o
tutora del TFG.

ESTRUCTURA

El TFG debera incluir los apartados que se indican a continuacion:

Portada

En la portada del TFG, sin numerar y con el texto centrado, debe aparecer la
siguiente informacion basica (véase el «Anexo: Modelo de portada» incluido al final de
esta guia).

indice numerado y paginado

A continuacion de la portada debe figurar un indice paginado que recoja los
capitulos, apartados y subapartados del TFG e indique la pagina en la que comienza cada
uno de ellos. Elindice debereflejar de forma clara la estructura y organizacién del trabajo
y facilitar la localizacion de sus contenidos.
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Cuando resulte pertinente por las caracteristicas del trabajo, podran incluirse
indices especificos de tablas, figuras u otros elementos. Estos indices tendran caracter
complementario y no serdn obligatorios.

Resumenes y palabras clave

Debe redactarse un resumen en la lengua empleada en el TFG, que no supere las
150 palabras. Se trata de una sintesis clara y precisa de los contenidos del trabajo que
permita al lector obtener una visidén global del mismo. El resumen debera presentar de
forma ordenada y concisa los aspectos fundamentales del TFG. Este resumen debe
aparecer también en el idioma moderno o instrumental que el alumno haya cursado en
el grado o, en su defecto, en inglés. Si el TFG se ha redactado en francés, el resumen se
debera realizar en espafiol.

Los resiumenes deben ir acompafiados de un minimo de tres palabras clave
(keywords), que permitan identificar con precision el tema y los contenidos principales
del trabajo. Las palabras clave pueden estar formadas por una palabra o por un grupo de
palabras.

Los resumenes y palabras clave deberan aparecer después del indice paginado y
antes de la introduccién. En primer lugar, se incluira el resumen en la lengua empleada
en el TFG y a continuacidn, las palabras clave en esa misma lengua, seguidos del resumen
en el idioma moderno correspondiente y de sus respectivas palabras clave. Tanto el
resumen como las palabras clave pueden presentarse en un tamafio de letra menor que
el empleado en el cuerpo del texto.

Introduccion

La introduccién debe presentar el trabajo contextualizando el tema objeto de
estudio, justificando su eleccion y explicando su relevancia. La contextualizacion debe
ser académica o cientifica, pero, dependiendo de la naturaleza del tema, puede
incluirse su relevancia desde otras perspectivas social, econémica, cultural, etc.

La introduccidén debe ser concisa y no anticipar las conclusiones del trabajo. Al
finalizar este apartado, el lector deberd conocer con claridad el objeto de estudio, su
relevancia, los objetivos planteados, la metodologia utilizada y la estructura general del
TFG.

Es fundamental que exista correspondencia entre lo anunciado en la introduccién
y el desarrollo efectivo del trabajo, especialmente en lo relativo a los objetivos, la
metodologia y la estructura.
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Desarrollo del tema

Se trata de la parte central del TFG, en la que se desarrollan de forma coherente y
fundamentada los objetivos planteados en la introduccién, mediante el analisis, la
argumentacion y las fuentes pertinentes. Dependiendo de su tipologia (véase la
“Introduccién” de la Guia de Buenas Prdcticas de la Facultad de Filosofia y Letras para
la_elaboracion de TFG y TFM), el TFG puede incluir una revision critica de estudios

anteriores, el analisis de un corpus, la aplicacion de una metodologia especifica, una
propuesta tedrica o practica y, cuando proceda, la presentacidon y discusion de los
resultados obtenidos.

La organizacion y el contenido de este apartado dependeran de la naturaleza y los
objetivos del TFG. Por ello, su estructura podra variar en funcién de que se trate, entre
otras posibilidades, de un estudio linglistico o literario, un andlisis cultural, una
traduccién o comentario de textos, un trabajo basado en corpus o datos, o un proyecto
de caracter aplicado.

Conclusiones

Las conclusiones deben guardar correspondencia con los objetivos y, cuando
proceda, con las hipdtesis planteadas en la introduccién. En ellas se presentara una
valoracion global de los principales resultados obtenidos y de su relevancia en relacién
con el objeto de estudio.

En general, las conclusiones deberan sintetizar los resultados mas relevantes sin
limitarse a repetir lo expuesto en los apartados anteriores. Las afirmaciones que se
formulen deberan derivarse del andlisis y de la argumentacion desarrollados a lo largo
del trabajo. Asimismo, cuando resulte pertinente, podran sefialarse las limitaciones del
estudio y las principales aportaciones del TFG.

Finalmente, cuando proceda, podran plantearse posibles lineas de continuacion o
perspectivas para futuros trabajos.

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 o parafrasee el contenido
de una fuente,

v se utilicen ideas, datos, argumentos, imdgenes u otros contenidos
procedentes de fuentes ajenas,
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se debe identificar y reconocer la fuente mediante un método sistematico de citacion y
referencia bibliogréafica. La utilizacién de contenidos ajenos sin la debida identificacion
de su procedencia puede constituir plagio.

Asimismo, el estudiante debera incorporar al TFG la correspondiente “Declaracién
personal para la presentacion del TFG/TFM”, mediante la cual declara el caracter original

e inédito del trabajo, el cumplimiento de las normas establecidas para su elaboracién y el
conocimiento de las consecuencias derivadas del plagio.

En el TFG de Estudios Franceses se recomienda utilizar un sistema de citacién
reconocido en el ambito académico, preferentemente APA o MLA. El sistema elegido
debera aplicarse de manera uniforme y coherente en todo el trabajo, tanto en las citas
incluidas en el texto como en la relacién final de referencias bibliograficas. Las notas a
pie de pagina se reservardn preferentemente para los supuestos indicados en el
apartado correspondiente de esta guia.

En general, la bibliografia debe ser una lista ordenada alfabéticamente que recoja
las fuentes citadas o utilizadas en la elaboracion del TFG. La ordenacion de las
referencias, asi como su formato, deberan ajustarse a las normas del sistema de citacion
elegido. La bibliografia podra organizarse, en funcidn de las caracteristicas del TFG, de
las siguientes formas:

a) Las referencias se ordenaran alfabéticamente por el apellido del autor o autora
0, cuando corresponda, por el nombre de la institucion responsable o por el titulo de la
obra. Si se incluyen varias obras del mismo autor, su ordenacidn se ajustara a las normas
del sistema de citacidn empleado. Cuando dicho sistema lo establezca, las obras de un
mismo autor publicadas en el mismo afo se distinguiran mediante letras minudsculas
afiadidas al afio (por ejemplo, 20244, 2024b). Cuando se utilice una edicién posterior de
una obra publicada originalmente en una fecha anterior, se consignaran los datos
correspondientes conforme a las normas del sistema de citacion elegido.

b) Cuando la naturaleza del TFG lo justifique, las referencias podran organizarse
en apartados diferenciados, por ejemplo, «Fuentes primarias» y «Fuentes secundarias».
También podran establecerse otras categorias cuando resulten pertinentes para el
objeto de estudio, siempre que se mantenga un criterio de organizacion claro, coherente
y acorde con el sistema de citacidn elegido.

Anexos y/o apéndices

El TFG podra incluir, cuando resulte necesario, anexos y/o apéndices, donde
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podrdn incorporarse datos y documentos que, por su complejidad o extensidn, no
resulte conveniente incluir en el cuerpo del trabajo. Asi, por ejemplo, podran incluirse
textos o documentos completos, corpus, normativas y textos legales, imagenes, tablas,
cuadros, graficos, transcripciones, cuestionarios u otros materiales complementarios
utilizados en la elaboracion del TFG.

Los anexos y apéndices deberan estar identificados y ordenados de forma clara y
ser mencionados, cuando corresponda, en el cuerpo del trabajo. Los anexos, tablas y
graficos no computaran en la extensién recomendada del TFG.

MATERIALES, RECURSOS Y HERRAMIENTAS

Se ofrecen en primer lugar unas definiciones terminoldgicas basicas para facilitar
al estudiantado la comprensién del contenido de este apartado y de la guia general del
TFG.

Definiciones basicas

Dato: unidad de informaciéon obtenida o utilizada durante la realizacion de una
investigacion. Segun su procedencia, se distingue habitualmente entre datos primarios,
obtenidos directamente por el investigador para los fines especificos de su estudio, y
datos secundarios, procedentes de investigaciones, publicaciones, bases de datos u
otras fuentes previamente existentes.

Documento: informacion registrada y conservada en cualquier tipo de soporte —papel,
soporte audiovisual, digital, etc.— susceptible de ser utilizada como fuente de consulta,
estudio o investigacion.

Fuente de informacion: todo aquello que suministra datos e informacién. Segun su
relacion con el objeto de estudio, las fuentes pueden clasificarse, entre otros criterios,
en primarias y secundarias. Las fuentes primarias proporcionan informacidn original o
de primera mano, mientras que las secundarias analizan, interpretan, comentan o
reelaboran informacién procedente de otras fuentes.

Las fuentes primarias proporcionan informacion original o constituyen el objeto directo
de andlisis de la investigacién. Pueden ser, por ejemplo, obras literarias, manuscritos,
correspondencia, documentos de archivo, testimonios orales, entrevistas,
cuestionarios, materiales audiovisuales, obras artisticas o datos obtenidos mediante
trabajo de campo.

Las fuentes secundarias analizan, interpretan, contextualizan o estudian las fuentes
primarias o los resultados de investigaciones anteriores. Entre ellas se encuentran
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monografias, articulos cientificos, capitulos de libro, estudios criticos y otras
publicaciones académicas.

Asimismo, es posible acceder en linea a los catdlogos y colecciones digitalizadas de
numerosos museos nacionales e internacionales. Entre ellos pueden consultarse la Red
Digital de Colecciones de Museos de Espafia (CER.es), dependiente del Ministerio de

Cultura; la Collection Online del British Museum; el catdlogo de las colecciones del

Musée du Louvre; y Joconde, catdlogo colectivo de las colecciones de los museos de

Francia, actualmente integrado en la plataforma POP (Plateforme ouverte du
patrimoine) del Ministerio de Cultura francés.

Fuente de informacidn bibliografica: fuente documental escrita que proporciona
informacidn relevante para una investigacion. Su consideracion como fuente primaria o
secundaria depende de su relacion con el objeto de estudio. Segln este criterio, pueden
distinguirse:

e Primarias: documentos originales que constituyen directamente el objeto o corpus
de la investigacion. En los estudios filolégicos pueden ser, por ejemplo, obras
literarias, manuscritos, correspondencia, textos periodisticos, documentos de
archivo o testimonios linguisticos.

e Secundarias: documentos que estudian, analizan, interpretan o contextualizan las
fuentes primarias o el objeto de investigacidon, como monografias especializadas,
capitulos de libro, articulos cientificos o tesis doctorales.

Recurso electrénico: cualquier fuente de informacidn o recurso de consulta disponible en
formato digital o accesible a través de Internet. Puede tratarse tanto de una fuente
primaria o secundaria, asi como de catdlogos, bases de datos, repositorios institucionales
o bibliotecas digitales.

Primario
>| (obtenido por el investigador)
DATO
Secundario: Primaria: si es obra original
(se extrae del primario)
Secundaria: si es referencial
Universidad
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Publicaciones académicas y cientificas

Monogradfias: son documentos que constituyen un estudio detallado de una materia.
Incluyen bibliografia especializada y permiten conocer los principales estudios, enfoques
y antecedentes de investigacién sobre un tema. Véanse las colecciones y recursos
electronicos de la Biblioteca de la Universidad de Cadiz.

Revistas cientificas: son publicaciones periddicas que contienen articulos de
investigacion sobre una o varias areas de conocimiento, con informacién especializada
y actualizada elaborada por investigadores. Son uno de los medios fundamentales para
difundir resultados recientes de investigacién. Se utilizan para conocer qué se ha
estudiado sobre un tema, localizar investigaciones recientes y encontrar bibliografia
relevante para el desarrollo del TFG.

Pueden consultarse las revistas y recursos electrdnicos de la Biblioteca de la Universidad

de Cadiz, las Revistas del Consejo Superior de Investigaciones Cientificas (CSIC) y

diferentes portales de revistas cientificas francesas, entre ellos Persée, Cairn.info y

OpenEdition Journals.

Tesis doctoral: estudio escrito sobre una investigacidn de cardacter original que pretende
aportar nuevos conocimientos en su area. El Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por

el que se regulan las enseflanzas oficiales de doctorado, establece que, una vez
aprobada, la tesis debe ser archivada en formato electrénico abierto en un repositorio
institucional. Pueden encontrarse tesis doctorales en el Repositorio RODIN (UCA), TESEO

(tesis doctorales espafiolas desde 1976), theses.fr (tesis doctorales francesas) y Dialnet
Tesis.

Actas de congresos y seminarios: recopilacion de trabajos presentados en reuniones de
caracter cientifico y académico que presentan las tendencias, fases y logros de la
investigacion. Se llama actas (proceedings) al conjunto de materiales reunidos, y
ponencias, comunicaciones o papers a las contribuciones presentadas por los
participantes. Se publican en forma de libros o nimeros monograficos de revistas.
Dialnet cuenta también con un buscador de congresos.

Fuentes de informacion bibliografica secundarias

Catalogos de biblioteca: contienen informacion basica sobre las publicaciones y otros
documentos disponibles en una biblioteca determinada como el Catdlogo de la

Biblioteca de la UCA, o en un conjunto de bibliotecas, mediante catalogos colectivos.

Entre estos ultimos pueden consultarse CatCBUA — Catalogo Colectivo de las Bibliotecas

Universitarias de Andalucia, el Catalogo Colectivo de REBIUN y el Catalogue du Systéeme

Universitaire de Documentation (Sudoc).
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Bases de datos: conjuntos estructurados de informacion almacenada y organizada
sistemdticamente para facilitar su busqueda, recuperacién y utilizacién. Seglin su
contenido, pueden distinguirse, entre otras, bases de datos bibliograficas o
referenciales, bases de datos a texto completo, directorios y bancos de imagenes, audio,
video y otros recursos multimedia. Pueden ser especializadas en una determinada
disciplina o tener caracter multidisciplinar. La Biblioteca de la UCA ofrece acceso a las
bases de datos y recursos electrénicos de la UCA.

Obras de referencia: fuentes de informacién concebidas para localizar con rapidez una
informacién determinada, generalmente de cardcter puntual. Se denominan también
obras de consulta. Entre las mds habituales se encuentran:

Diccionarios: obras de consulta que recogen palabras y términos, generalmente
ordenados alfabéticamente, y proporcionan informacién sobre su significado,
ortografia, uso, etimologia u otros aspectos linglisticos. Muchos diccionarios
tradicionales cuentan actualmente con versiones electrénicas. Entre ellos pueden
consultarse el Diccionario de la lengua espafiola de |la Real Academia Espaiiola (RAE) y el
Dictionnaire de I’Académie francaise,

Enciclopedias: obras de referencia que reunen vy sistematizan conocimientos
pertenecientes a uno o varios ambitos del saber. Permiten localizar informacion general
o especializada sobre conceptos, acontecimientos, personas, lugares y otras materias.
Muchas cuentan actualmente con versiones electrdnicas, como la Encyclopaedia
Britannica o o la Edition Numérique Collaborative et CRitique de I'Encyclopédie
(ENCCRE), edicion digital critica de la Encyclopédie ou Dictionnaire raisonné des sciences,
des arts et des métiers de Diderot, D’Alembert y Jaucourt (1751-1772).

Fuentes especificas de Internet

Recursos de informacién concebidos especificamente para su consulta y utilizacién en el
entorno digital.

Bibliotecas digitales: colecciones organizadas de documentos y objetos digitales que se
ponen a disposicidn de los usuarios a través de Internet y permiten localizar, consultar
y, segun sus condiciones de acceso y uso, descargar o reutilizar recursos digitalizados.
Para los Estudios Franceses resultan especialmente utiles Gallica, biblioteca digital de la
Bibliothéque nationale de France y de sus instituciones asociadas; Europeana, portal

europeo de patrimonio cultural digital; y BNE Digital, que integra las colecciones
digitalizadas de la Biblioteca Nacional de Espaia.
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Plataformas y herramientas académicas en la web: Internet ofrece distintos espacios
para la publicacién, difusién e intercambio de contenidos cientificos. Para la elaboracién
de un TFG debe distinguirse entre recursos sometidos a criterios editoriales o cientificos
y contenidos generados libremente por los usuarios. Entre las plataformas académicas
de especial interés para las Humanidades se encuentra OpenEdition, que relne revistas
cientificas, libros, blogs de investigacion y anuncios de actividades académicas a través
de OpenEdition Journals, OpenEdition Books, Hypothéses y Calenda. También puede
consultarse Persée, portal de publicaciones cientificas, especialmente relevante para las
Humanidades y las Ciencias Sociales.

Redes sociales académicas: permiten a investigadores y docentes crear perfiles
académicos, difundir publicaciones y seguir la actividad cientifica de otros
investigadores. Entre las mas utilizadas se encuentran ResearchGate y Academia.edu.
Deben utilizarse principalmente como herramientas de localizacién y difusidn: siempre
gue sea posible, las referencias y los textos localizados en ellas deben contrastarse con
la publicacidn original, el repositorio institucional o la base de datos correspondiente.

Buscadores: permiten localizar informacién y documentos disponibles en Internet.
Pueden ser generalistas, como Google o Bing, o especializados en documentacion
académica, como Google Académico. En un trabajo académico, los resultados obtenidos
mediante buscadores deben evaluarse atendiendo a la autoria, procedencia, actualidad,
fiabilidad y calidad cientifica de las fuentes.

Portales y recursos especializados: seleccionan, organizan o permiten consultar
informacién y documentacién de interés para determinadas disciplinas. Para los
Estudios Franceses resultan especialmente utiles los siguientes:

Lengua francesa, diccionarios y corpus

Académie francaise

Dictionnaire de I’Académie francaise

Centre National de Ressources Textuelles et Lexicales (CNRTL)

Trésor de la langue francaise informatisé (TLFi)

Dictionnaire électronique des synonymes (CRISCO)

Frantext

ARTFL Project — American and French Research on the Treasury of the French Language

Bibliotecas, catalogos y patrimonio documental francés
Bibliothéque nationale de France (BnF)

Catalogue général de la BnF

Gallica

Bibliographie nationale francaise

SUDQOC — Systéme universitaire de documentation

Literatura, revistas y bibliografia cientifica
Persée
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OpenkEdition
OpenEdition Journals
OpenEdition Books
Cairn.info

Erudit

Textos y colecciones digitales de literatura francesa

Gallica — Littérature

ARTFL — French Text Collections

Edition Numérigue Collaborative et CRitique de I'Encyclopédie (ENCCRE)
ARTFL Encyclopédie

Bibliothéque électronique de Lisieux

ABU — Association des Bibliophiles Universels

Informacion y actualidad de la investigacion
Calenda — Calendrier des lettres et sciences humaines et sociales
Hypothéses — Blogs de recherche en sciences humaines et sociales

PRESENTACION ORAL Y DEFENSA PUBLICA

Introduccion

La presentacion y defensa del Trabajo Fin de Grado (TFG) se rige por la normativa
estatal y por la normativa propia de la Universidad de Cadiz y de la Facultad de Filosofia
y Letras.

El Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacién de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de
su calidad, dispone en su articulo 14.6 que el TFG tiene caracter obligatorio, debe

realizarse en la fase final del plan de estudios y tiene como objetivo demostrar el
dominio y la aplicacion de los conocimientos, competencias y habilidades propios del
titulo. Asimismo, establece que los TFG deberan ser defendidos en un acto publico, de
acuerdo con la normativa establecida por la universidad o el centro.

En la Universidad de Cadiz, la organizacién y evaluacién de los TFG se regula
mediante el Reglamento Marco UCA/CG07/2012, de 13 de julio, de Trabajos Fin de
Grado y Fin de Master de la Universidad de Cadiz, modificado por el Reglamento
UCA/CG07/2014, de 17 de junio, asi como por la normativa, las directrices y los

procedimientos especificos establecidos por la Facultad de Filosofia y Letras para el
Trabajo Fin de Grado.
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Presentacion oral

De acuerdo con esta normativa y con las directrices aplicables al Grado en Estudios
Franceses, el estudiante debera realizar la presentacidn y defensa publica de su TFG. De
conformidad con el Reglamento especifico de Trabajo Fin de Grado de la Facultad de

Filosofia y Letras, la exposicion tendrd una duracién maxima de 15 minutos, durante los

cuales deberd presentar de forma clara, sintética y argumentada los aspectos
fundamentales del trabajo: tema vy justificacion, objetivos, metodologia, desarrollo y
principales resultados, y conclusiones. Podra utilizar para ello los medios de apoyo
disponibles en la Facultad que resulten adecuados para su exposicion.

En el Grado en Estudios Franceses, la defensa del TFG se realizara
obligatoriamente en francés. Esta exigencia afecta a la exposicidn oral y debera tenerse
en cuenta en su preparacion, con independencia de que el TFG haya sido redactado en
espafiol o en francés.

Finalizada la exposicidn, el estudiante deberd responder a las observaciones y
preguntas formuladas por los miembros de la Comisidn Evaluadora del Trabajo Fin de
Grado (CETFG) y demostrar su capacidad para explicar, justificar y defender de manera
razonada las decisiones adoptadas y los resultados de su trabajo. Este turno de
intervencion tendra una duraciéon maxima de 20 minutos.

La defensa del TFG no consiste, por tanto, en la mera lectura o reproduccion
resumida del trabajo escrito. Se trata de una exposicion académica oral que exige
seleccionar y jerarquizar la informacidn, presentarla de forma estructurada y ajustada al
tiempo disponible, y responder de manera argumentada a las cuestiones planteadas por
la Comisidn Evaluadora. Para facilitar su preparacién, se ofrecen a continuacién una
serie de pautas y recomendaciones.

Planificacion

Una adecuada planificacidon de la defensa permite organizar previamente qué se
va a decir, cOmo se va a presentar y cuanto tiempo se dedicard a cada parte de la
exposicion. Asimismo, ayuda al estudiante a familiarizarse con los materiales y recursos
que utilizard como apoyo durante la presentacién.

Sea cual sea el formato elegido —con o sin recursos audiovisuales o materiales
de apoyo—, se recomienda evitar la lectura de un texto previamente redactado. La
defensa debe concebirse como una exposicion oral, clara y estructurada, y no como la
lectura o reproduccién del TFG escrito.

La planificacion debera tener especialmente en cuenta la distribucion del tiempo
disponible entre los distintos contenidos de la exposicién, con el fin de evitar que la
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presentacion resulte incompleta, precipitada o descompensada. Dado que la exposicidon
tiene una duracion maxima de 15 minutos, es aconsejable ensayarla previamente y
ajustar su contenido al tiempo establecido.

Ensayo

El ensayo previo permite comprobar la claridad y fluidez de la exposicidn, ajustar
los contenidos al tiempo disponible y familiarizarse con los recursos de apoyo que se
vayan a utilizar. Asimismo, ayuda a detectar frases demasiado largas, expresiones
ambiguas o dificultades de pronunciacion y a comprobar que se domina
suficientemente el contenido del trabajo. En este sentido, puede resultar atil:

Ensayar la exposicion en voz alta, procurando hablar con claridad, mantener un
ritmo adecuado y modular la voz para destacar las ideas principales.

o Cronometrar la presentacién para comprobar que se ajusta al tiempo maximo
establecido y realizar, si fuera necesario, los ajustes oportunos.

¢ Grabar uno o varios ensayos, mediante un teléfono mdvil u otro dispositivo, para
revisar posteriormente la pronunciacién, el ritmo, el volumen de voz, las pausas y
el lenguaje corporal.

o Ensayar utilizando los mismos recursos de apoyo previstos para la defensa, con
el fin de coordinar adecuadamente el discurso oral con las diapositivas, imagenes,
graficos u otros materiales.

¢ Realizar un ensayo ante otras personas y solicitar su opinion sobre la claridad de
la exposicidn, su estructura, el ritmo y aquellos aspectos que puedan mejorarse.

Exposicion del tema

Durante la defensa es normal experimentar cierto grado de nerviosismo. Una
preparacion adecuaday el ensayo previo contribuyen a afrontar la exposicién con mayor
seguridad y a mantener la concentracion en el desarrollo del discurso.

Es importante mantener el contacto visual con los miembros de la Comision
Evaluadora y evitar dirigir continuamente la mirada hacia las notas o la pantalla. La
postura, los gestos y la expresion deben acompafar el discurso de manera natural y
contribuir a transmitir seguridad y dominio del tema.

Se recomienda realizar breves pausas cuando sean necesarias para ordenar las
ideas y facilitar la comprensidn de la exposicidon. Asimismo, deberan cuidarse el tono, el
volumen, el ritmo y la velocidad, modulando la voz para destacar los aspectos mas
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relevantes. Para articular las distintas partes de la presentacidn pueden utilizarse
férmulas de transicion como «A continuacion...», «Esto nos lleva a...», «El siguiente
aspecto que abordaremos...» o «Una vez analizado este punto...».

Cuando se utilice una presentacidon audiovisual, conviene recordar que esta
constituye un apoyo a la exposicion y no debe sustituirla. Las diapositivas deberan ser
claras, legibles y sintéticas, evitando una cantidad excesiva de texto. Durante la
presentacion, se evitara leerlas de manera sistematica o dar la espalda a la Comisidn.

Las citas textuales deberan utilizarse de forma selectiva y Unicamente cuando
resulten pertinentes para la argumentacién. Cuando se incluya una cita durante la
exposicién, debera identificarse claramente su autoria y procedencia. Si se reproduce en
una diapositiva, deberd indicarse asimismo la referencia correspondiente. Se
desaconseja recurrir a citas excesivamente extensas o numerosas, ya que la defensa
debe poner de manifiesto, ante todo, la capacidad del estudiante para sintetizar,
analizar y argumentar a partir del trabajo realizado.

La exposicion finalizard con una sintesis de los principales resultados y
conclusiones, relacionandolos con los objetivos planteados al comienzo del trabajo. El
cierre debera quedar claramente sefialado mediante férmulas como «Para concluir...»,
«En sintesis...» o «En conclusion...».

Recursos

1. Si para la defensa del TFG se utiliza una presentacién audiovisual (PowerPoint,
Google Slides, Canva, Prezi u otro programa), es recomendable disponer de una
copia en PDF y llevar los archivos en mas de un soporte o tener una copia accesible
en linea. De este modo, podran evitarse problemas derivados de
incompatibilidades de formato o de software.

2. Las diapositivas deben concebirse como un apoyo visual a la exposicidn oral, no
como una reproduccién del texto que se va a presentar. Por ello, se recomienda
evitar el exceso de informacién, los parrafos extensos y el uso innecesario de
animaciones, transiciones u otros efectos que puedan distraer la atencidn.

3. Cada diapositiva deberia desarrollar una idea principal y presentar la informacion
de forma clara, jerarquizada y coherente. El nimero de diapositivas deberd
ajustarse al contenido y al tiempo disponible para la exposicidn; para una defensa
de 15 minutos, resulta aconsejable preparar una presentacion breve y equilibrada
que permita avanzar sin precipitacion.

4. Se recomienda utilizar un disefio sencillo, homogéneo y profesional, manteniendo
a lo largo de toda la presentacién una misma tipografia, una organizacién visual
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coherente y unos criterios uniformes para titulos, texto, imagenes y otros
elementos graficos. Las plantillas pueden utilizarse siempre que favorezcan la
claridad y no resten protagonismo al contenido académico.

5. Eltamafio de la letra deberd garantizar una lectura comoda desde cualquier punto
de la sala. Conviene limitar la cantidad de texto de cada diapositiva, seleccionar
Unicamente la informacién esencial y evitar tamafios de fuente excesivamente
pequeiios. Como principio general, si una diapositiva necesita demasiado texto
para ser comprendida, probablemente convenga simplificarla.

6. Las imagenes deberan guardar relacion directa con el contenido de la exposicion y
cumplir una funcién informativa, explicativa o ilustrativa. Se evitara utilizarlas
Unicamente con fines decorativos o incluir un nimero excesivo que pueda distraer
la atencién. Cuando proceda, deberd indicarse su fuente o autoria.

7. En el caso de incluir graficos, tablas, esquemas, mapas u otros elementos visuales,
deberd comprobarse que sean facilmente legibles e interpretables durante el
tiempo disponible para la exposicion. Estos recursos deberan incluir dnicamente la
informacién necesaria para apoyar la explicacion y, cuando corresponda, indicar
también su fuente.

A continuacién, se ofrecen algunos recursos en linea que pueden resultar utiles
para preparar la presentacién y la defensa oral del TFG:

e Réussir un exposé oral
e Qutils numérigues pour aider aux études universitaires — Communiquer

oralement
e Soutenance de mémoire : nos conseils pour réussir

e Guia e-Learning para la elaboracion y defensa del TFG

CONSIDERACIONES FINALES

e La presente guia recoge las directrices y recomendaciones para la elaboracion del
Trabajo de Fin de Grado (TFG) del Grado en Estudios Franceses. Se recomienda
consultarla durante todo el proceso de elaboracién del trabajo y revisarla una vez
finalizada su redaccidn, con el fin de comprobar que se han seguido las indicaciones
establecidas y favorecer una evaluacién satisfactoria.

e Esimprescindible respetar los plazos establecidos para la entrega y defensa del TFG.
Para mantenerse informado sobre las fechas, los procedimientos y la documentacién
requerida, se recomienda consultar regularmente los avisos y comunicaciones
publicados en el Campus Virtual de la asignatura «Trabajo de Fin de Grado en Filosofia
y Letras», asi como la pagina web de la Facultad.
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e Las convocatorias de entrega y defensa del TFG se distribuyen, con caracter general,
de la siguiente manera:

Primera matricula: convocatorias de junio y septiembre.

Matriculas posteriores: posibilidad de concurrir a las convocatorias de diciembre y
febrero, siempre que se cumplan los requisitos establecidos en la normativa vigente,
incluido, cuando corresponda, el informe favorable del tutor o tutora.

e La defensa oral constituye la fase final del proceso formativo del TFG y estd sujeta
a una evaluacién especifica. Durante esta prueba, el estudiante deberda presentar de
forma clara, estructurada y fundamentada los objetivos, la metodologia, los
principales resultados y las conclusiones de su trabajo. Las defensas se celebraran en
las fechas previstas en el calendario académico de cada curso. El dia, la hora y el lugar
de celebracion se comunicaran con suficiente antelacion a través de los canales
oficiales de la Facultad de Filosofia y Letras y del correo electrdnico institucional del
estudiante.

e La evaluacion del TFG se realiza mediante rabricas especificas, utilizadas tanto por
el tutor o tutora como por la Comisidn Evaluadora. Por ello, se recomienda
consultarlas desde el inicio del proceso de elaboracién del trabajo y tenerlas
presentes durante la preparacion de su defensa publica.

Entre los aspectos que se valoran se encuentran la presentacidon formal del trabajo,
la correccion ortografica y linguistica, la claridad y pertinencia de los objetivos, el
rigor metodoldgico, la seleccion y utilizacién adecuada de las fuentes bibliograficas,
la relevancia de la informacién presentada, la capacidad de analisis e interpretacion,
el razonamiento critico y la calidad académica y cientifica del conjunto.

En la defensa oral se valoran, asimismo, la claridad y organizacién de la exposicién,
la capacidad de sintesis, el dominio del temay la habilidad para responder de manera
razonada y fundamentada a las preguntas y observaciones de la Comisidn
Evaluadora.

Conocer previamente los criterios de evaluacién permite orientar adecuadamente
tanto la elaboracion del TFG como su presentacién y defensa.

Los informes pueden consultarse en los siguientes enlaces de la Facultad de Filosofia
y Letras:

— Informe de evaluacion del tutor o tutora.

— Informe de evaluacién de la Comision Evaluadora.

e El trabajo escrito y la defensa oral constituyen dos componentes fundamentales
del TFG, que se valoran conforme a los criterios establecidos en las correspondientes
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rubricas de evaluacion. Aunque la elaboracion del documento escrito requiere la
mayor parte del tiempo y del esfuerzo, es igualmente importante planificar y
preparar adecuadamente la defensa oral, que exige competencias especificas de
comunicacidn, sintesis y argumentacién, asi como el uso apropiado de los recursos
de apoyo a la presentacién. Por ello, se recomienda reservar tiempo suficiente para
su preparacion y ensayo.

El tutor o tutora desempeiia una funcién esencial de orientaciéon y seguimiento
durante el proceso de elaboracidn del TFG. Se recomienda hacer uso de las tutorias
desde las primeras fases del trabajo, mantener una comunicacién regular y atender
a las indicaciones y recomendaciones recibidas. Asimismo, la participacion y el
aprovechamiento de las tutorias podrdn tenerse en cuenta en la evaluacidn del tutor
o tutora, de acuerdo con los criterios establecidos en la rubrica correspondiente.

Antes de dar por finalizada la redaccion del TFG, se recomienda realizar una revisiéon

completa del documento y solicitar, si es posible, una lectura externa, ademas de la

efectuada por el tutor o tutora. Esta lectura puede resultar especialmente util cuando

la realiza una persona no especializada en el tema, ya que permite detectar dificultades

de comprension, problemas de organizacion, falta de claridad expositiva o

imprecisiones en la expresion que pueden pasar inadvertidas para quien ha elaborado

el trabajo. Las observaciones recibidas contribuiran a mejorar la coherencia, la claridad

y la calidad de la redaccién académica.

Depésito y difusion del TFG en RODIN. Una vez superado el TFG, el estudiantado
podrd consultar las condiciones y el procedimiento para su incorporacién al
repositorio institucional RODIN de la Universidad de Cadiz. Para mas informacion,
se recomienda consultar el apartado de Preguntas frecuentes sobre RODIN,

disponible en la pagina web de la Biblioteca de la Universidad de Cadiz.

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS DE CONSULTA

1. Bibliografia general y metodologia del trabajo académico

American Psychological Association (2020). Publication Manual of the American
Psychological Association (7.2 ed.). American Psychological Association. Guia oficial de
referencias APA. [Fecha de consulta: 12/10/2026].

Berthiaume, D. (2009). Communiquer a I'aide de présentations orales. Centre de soutien
a l'enseignement, Université de Lausanne. Documento en PDF. [[Fecha de consulta:
12/10/2026].
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Fernandez, E., Duefias, B. y Vela, D. (2011). De Ciceréon a Obama: el arte de comunicar
con eficacia: retdrica, oratoria y técnicas de expresion. Netbiblo.

Gingras, F.-P. (1998; actualizacién de P. Milot y M. Pirnasar, 2010). Guide de rédaction
des travaux universitaires. Université d’Ottawa, Faculté des sciences sociales.
Documento en PDF. [Fecha de consulta: 12/10/2026].

Martinez de Sousa, J. (2004). Ortografia y ortotipografia del espafiol actual. Trea.
Martinez de Sousa, J. (2007). Manual de estilo de la lengua espafiola. Trea.

Modern Language Association (2021). MLA Handbook (9.2 ed.). Modern Language
Association. Guia oficial de citas y referencias MLA. [Fecha de consulta: 12/10/2026].

Real Academia Espafiola y Asociaciéon de Academias de la Lengua Espafiola (2005).
Diccionario panhispdnico de dudas. Santillana. Versidn electrdnica.

Real Academia Espafiola y Asociaciéon de Academias de la Lengua Espafiola (2010).
Ortografia de la lengua espafola. Espasa. Consulta en linea. [Fecha de consulta:
12/10/2026].

Universidad Carlos Ill de Madrid. Biblioteca (2020). La Biblioteca te ayuda en los trabajos
académicos. Recurso en linea. [Fecha de consulta: 12/10/2026].

Universidad de Cadiz. Biblioteca (s. f.). Guia de formatos y gestores bibliogrdficos.
Recurso en linea. [Fecha de consulta: 12/10/2026].

Universidad de Cadiz. Biblioteca (s. f.). RODIN: preguntas frecuentes. Recurso en linea.
[Fecha de consulta: 12/10/2026].

Universidad de Extremadura. Biblioteca (s. f.). Citar y elaborar bibliografias. Estilos
bibliogrdficos. Recurso en linea. [Fecha de consulta: 12/10/2026].

Varo Varo, C., Paredes Duarte, M. J. y Escoriza Morera, L. (2012). Usos y normas de la
comunicacion escrita: Libro de estilo de la Universidad de Cddiz. Universidad de Cadiz.

2. Recursos bibliograficos y documentales para los Estudios Franceses

Para la elaboracion del TFG, el alumnado dispone de diversos recursos académicos
especializados que facilitan la busqueda y consulta de fuentes primarias y secundarias,
el acceso a publicaciones cientificas y el analisis de textos literarios, linglisticos y
culturales del dmbito francéfono. A continuacidn, se presenta una selecciéon de los
principales recursos de consulta.
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Recurso Utilidad para el TFG

Plataforma de revistas y libros
Cairn.info académicos francéfonos, especialmente
en humanidades y ciencias sociales.

Recursos lexicograficos para la consulta
CNRTL de definiciones, etimologias, sinébnimos
y usos del francés.

Catalogo bibliografico para localizar
obras, ediciones y documentos
conservados en la Bibliotheque
nationale de France.

Catalogue général de la BnF

Diccionario de referencia para el estudio
Dictionnaire de I’Académie francaise del léxico, las definiciones y los usos de
la lengua francesa.

Plataforma de publicaciones cientificas

Erudit , } .
E— francéfonas, especialmente de Canada.

Corpus de textos franceses para
investigaciones lingtisticas, |éxicas y
literarias. Algunas funcionalidades
requieren suscripcion.

Frantext

Biblioteca digital que permite consultar
textos literarios, manuscritos, prensa
histérica y otros documentos
digitalizados.

Gallica — BnF

Portal de revistas, libros y publicaciones
OpenkEdition académicas sobre literatura, linguistica,
historia y estudios culturales.

Portal de revistas cientificas y
publicaciones académicas digitalizadas,

Persée ; i
especialmente en humanidades y
ciencias sociales.

Catdlogo de tesis doctorales francesas,
defendidas o en preparacion, con acceso
theses.fr

al texto completo cuando esta
disponible.

Recursos sobre terminologia, gramatica,
ortografia y usos del francés,
especialmente en el contexto
guebequés.

Vitrine linguistique — OQLF

Fecha de consulta de los recursos electrdnicos: 12/10/2026.

Universidad
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