
¿Cómo redactar

tu TFG

y 

enfrentarte a su 

defensa?Dra. Dña. María Á. López-Vallejo

Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

yerma111@ugr.es
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https://faedumel.ugr.es/docencia/trabajo-fin-grado
https://faedumel.ugr.es/docencia/trabajo-fin-grado
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https://faedumel.ugr.es/sites/centros_files/centros_faedumel/public/inline-files/R71-25%20TFG%20curso%202024-25_0_0_1.pdf
https://faedumel.ugr.es/sites/centros_files/centros_faedumel/public/inline-files/N12-23.normativaparalostrabajosfindegrado%20%28modificada%20parcialmente%29_1.pdf
https://faedumel.ugr.es/sites/centros_files/centros_faedumel/public/inline-files/ESTRUCTURAS%20ORIENTATIVAS%20PARA%20MODALIDADES.pdf
https://faedumel.ugr.es/sites/centros_files/centros_faedumel/public/inline-files/ESTRUCTURAS%20ORIENTATIVAS%20PARA%20MODALIDADES.pdf
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https://faedumel.ugr.es/sites/centros_files/centros_faedumel/public/inline-files/ANEXO%20V.%20ESTRUCTURA%20ORIENTATIVA%20MODALIDADES%20DE%20TFG.pdf
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Un trabajo académico debe ser una creación

personal y reflejar las ideas y opiniones propias de

su autor, siempre que estas no provoquen

situaciones comprometidas alejadas de lo

políticamente correcto. Por tanto debe estar

redactado con sus propias palabras.

Cualquier contenido extraído de una fuente

consultada y cualquier idea tomada de otra

persona, aunque esté reflejada con

palabras diferentes a las originales, deben

ir acompañadas de la mención de su

procedencia; de lo contrario se incurre en

plagio.
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Todos los TFG serán sometidos a los correspondientes

análisis para cumplir con los derechos de autor así como

las exigencias contempladas en la Normativa sobre los

Derechos de Propiedad Industrial e Intelectual…

https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/propiedadintelectual/lucha-contra-la-pirateria/marco-juridico/via-civil.html
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/propiedadintelectual/lucha-contra-la-pirateria/marco-juridico/via-civil.html
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/propiedadintelectual/lucha-contra-la-pirateria/marco-juridico/via-civil.html
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/propiedadintelectual/lucha-contra-la-pirateria/marco-juridico/via-civil.html
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/propiedadintelectual/lucha-contra-la-pirateria/marco-juridico/via-civil.html
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/propiedadintelectual/lucha-contra-la-pirateria/marco-juridico/via-civil.html
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/propiedadintelectual/lucha-contra-la-pirateria/marco-juridico/via-civil.html
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/propiedadintelectual/lucha-contra-la-pirateria/marco-juridico/via-civil.html
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/propiedadintelectual/lucha-contra-la-pirateria/marco-juridico/via-civil.html
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Objetivos



Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

Metodología: Fases del proceso

Elección del tema

Tema original, relevante, vinculado con el grado

Interés/Motivación

Experiencia académica y personal

Accesibilidad a las fuentes
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FUNDAMENTACIÓN Y PLANIFICACIÓN

La mejor manera de empezar algo es dejar de 
hablar de ello y empezar a hacerlo

Walt Disney

Cronograma ajustado y realista 



Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral



Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

Aplicación y 

realización del plan 

de trabajo
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Recomendaciones
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REDACCIÓN DEFINITIVA: 

TESTIMONIO DEL TRABAJO 

ESCRITO

¿Qué es un trabajo académico?

Un texto elaborado en

torno a un tema y

redactado según la

aplicación de unas normas

relativamente establecidas

Destinatario: Lector

culto, supuestamente

ignorante del tema

que se va a

desarrollar

Huir de la palabrería, de las

generalidades y afirmaciones

sin fundamentar, dado que

inevitablemente producen la

sensación de que no tienes

nada interesante que aportar

Evitar partir de 

ciertas obviedades
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INTRODUCCIÓN

TEXTO

BIBLIOGRAFÍA Y ANEXOS

Presentación del tema, la metodología y la motivación del trabajo, haciendo referencia a la literatura

científica relevante y justificando su interés.

Es recomendable que esté ordenado en capítulos y secciones, manteniendo una jerarquía en la

presentación de los contenidos que haga comprensible el texto. Finalmente vienen las conclusiones y

recomendaciones, en las que, a partir de lo planteado en las secciones anteriores, se presentan los

resultados del trabajo, en relación con las hipótesis de partida que se exponían en la introducción. Es

conveniente, según la tipología de trabajo, incluir limitaciones y futuras líneas de investigación.

Referencias normalizadas de aquellos documentos utilizados para la realización del

trabajo.

Los anexos pueden incluir otro material utilizado en el trabajo , demasiado extenso para

ser incluido en el texto. Pueden ser mapas, gráficos, tablas de resultados, análisis, etc.
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INTRODUCCIÓN

Pertinencia, interés y 

actualidad del tema.

Motivo de la elección del

tema.

Contextualización social 

del tema
Objetivos

Expectativas

Fundamentos y bases 

del trabajo

¿Por qué he elegido este 

tema?

¿Cómo he llegado hasta 

él?
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OBJETIVOS

Distinción entre objetivo(-s) general(-es) y 
específicos

Redacte la cantidad de objetivos específicos 
que le permita alcanzarlos en tiempo real.
○ Deben ser precisos, bien delimitados y 

claros.
○ Deben guardar relación lógica con el 

objetivo general, el tema y el problema.

Asegúrese de elegir el verbo correcto para 
plantear cada objetivo (verbos precisos).

○ Coherencia interna en 

el trabajo.

Coherencia 

interna en el 

trabajo
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La introducción nunca debe

ser un anticipo de la

conclusión.

Guarda el balance para el

final y no digas frases

como: “Mi intención es

demostrar que…”; “La

solución que propondré

para este problema es

que…”

Primera fase: Empieza con un comentario

general que puede ser una definición teórica,

una cita, un hecho histórico, una referencia al

contexto histórico, social, geográfico, artístico,

literario… o una pregunta.

Segunda fase: Presenta el tema propiamente

dicho (claves fundamentales y posibles

limitaciones).

Tercera fase: Anuncia tu plan de trabajo

enumerando de un modo claro y sencillo los

grandes apartados del texto.
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DESARROLLO
INTERÉS DEL 

CONTENIDO

Capacidad para presentar
unos contenidos apoyados

en datos y/o citas de
autores

Capacidad para expresar
las ideas personales

mediante una
argumentación clara, lógica
y convincente.
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MARCO TEÓRICO Y CONCEPTUAL

ARGUMENTOS TEÓRICOS CONCEPTUALES:

Tratan de dar respuesta al tema elegido o han

tratado este. [Búsqueda en manuales, revistas

científicas, bases de datos, páginas webs…]

ARGUMENTOS CONTEXTUALES: Búsqueda de

datos estadísticos, informes de investigación

reciente, normativas, reglamentos.
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Correcta 
organización de las 

ideas
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METODOLOGÍA

Perspectiva metodológica usada: cuantitativa, cualitativa, mixta

INVESTIGACIÓN: Descripción del proceso y diseño
seguidos:

Sujetos, muestra, participantes, colaboradores,
etc.
Recursos materiales y medios utilizados.

Instrumentos y técnicas de recogida de
información.
Técnica de tratamiento de datos.

Procedimientos: fases, tiempos, lugares,
incidencias.
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INFORMACIÓN, DATOS 

OBTENIDOS Y RESULTADOS

Organización de los datos e
informaciones.

Análisis de dichos datos.
Comentarios y críticas.
Valoración de los resultados.
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CONCLUSIONES, PROYECCIÓN, PROPUESTAS, APORTACIÓN DEL TRABAJO

Respuesta a las preguntas planteadas al comienzo del trabajo.

¿Cumplimiento de los objetivos?

Se valorará que NO se lleve a cabo una mera repetición de ideas ya expresadas.

Breve evocación del tema principal del trabajo.

Valoración de lo más relevante del tema o de lo más significativo de la contribución particular.

Líneas de futuro.

Ir más allá de los aspectos abordados en el trabajo.
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REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS

Al final del trabajo: recopilación de libros, capítulos, 

artículos de revistas, actas de congresos, páginas 

web, etc. 

Actualidad

5 años

Normativa APA

Autoría conocida

Información veraz 

y verificable

Solo lo utilizado y 

citado en el 

trabajo
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TABLAS, CUADROS, FIGURAS, GRÁFICOS

Normativa APA



Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

ANEXOS

Pueden incluirse tantos como 
se estimen necesarios.

Convenientemente 
identificados y referenciados
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CUESTIONES FORMALES

Formato de citas en el texto,

referencias bibliográficas, tablas y

figuras seguirán la última versión

de la normativa APA.Márgenes: 2,5 cm (superior,

inferior, izquierdo, derecho)

Extensión: 25-30 páginas

(solo se exceptúan de este

cómputo los anexos)

Time New Roman, 12 puntos

Espacio interlineado: 1,5
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PORTADA

ÍNDICE

REFERENCIAS 

BIBLIOGRÁ-

FICAS
ANEXOS

TRABAJO 

PROPIAMENTE 

DICHO
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Curso 2023/2024

Nombre del 

alumno-autor

Nombre del tutor

https://faedumel.ugr.es/facultad/documentos/identidad-visual
https://secretariageneral.ugr.es/informacion/servicios/identidad-visual/descarga
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ÍNDICE con todos los apartados

Apartado imprescindible para que los
destinatarios puedan ubicarse fácilmente en

el trabajo.
Deben incluirse todos los apartados
(contenidos, bibliografía, tablas, figuras,

anexos…)
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Antes de hacer efectiva la 

entrega del trabajo…

Revisa el encabezado.

Revisa la ortografía.

Utiliza el diccionario de sinónimos y/o ideológico para conseguir 

variedad y riqueza léxica. 

Los títulos deben ser claros, cortos y

llamativos, que inviten a la lectura y

generen curiosidad.

Comprueba que la ortotipografía y el diseño

(el tamaño de fuente, los márgenes, tipo de

letra, interlineado, etc.) fueron los que se

solicitaron.
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Antes de hacer efectiva la 

entrega del trabajo…
Comprueba que:

Las páginas están numeradas.

La introducción expresa con

claridad el tema que has

desarrollado y el plan de trabajo

que has seguido.

La introducción produce una

sensación inicial positiva sobre el

resto del trabajo.

El contenido de cada apartado y

subapartado es coherente con el

título y subtítulo correspondiente.

La conclusión tiene un contenido

propio y no se limita a resumir el

trabajo.

Has mencionado la procedencia de

las citas y de las fuentes de

consulta.
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PORTADA
PORTADA

PORTADA

OTRAS RECOMENDACIONES

Uso de conectores

PARA COMENZAR: Para
empezar, en primer lugar, por

un lado, inicialmente,
primeramente, primero, al
principio, actualmente, hoy en

día, ante todo, para dar inicio…

PARA AÑADIR: Además, de igual
forma, así mismo, asimismo,

igualmente, paralelamente,
análogamente, al mismo tiempo, por
lo demás, por otra parte, por otro

lado, en cuanto a, del mismo modo,
de la misma forma, también,
posteriormente, más…
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

PARA RESUMIR: En resumen,
en síntesis, para resumir…

PARA CONCLUIR: En fin, por fin,
por último, para terminar, para

acabar, acabaré diciendo,
finalmente, al final, como
conclusión…
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Signos de puntuación

Punto

Coma

Tres puntos

Signos de interrogación y 

exclamación

Abreviaturas/Siglas/Símbolos

Apóstrofo

Guiones/Rayas

Cifras
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Y ahora…
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PORTADA
PORTADA

Antes…

¡Ensaya, ensaya y ensaya!
4

Prepara de forma escrupulosa 

todo lo relacionado con la 

defensa: soporte visual, 

vestimenta, descanso 

suficiente…

3

Practica delante de algún 

interlocutor, frente al 

espejo  o grábate

2

Elabora un guion  previo
¿aprendizaje de 

memoria? 

1

No prepares tu 

presentación en el último 

momento

Nadie sabe más de tu trabajo que tú. 

¡Confía en él y en ti!

A

B

C
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Prepara el 
soporte visual

(presentación, 
póster,etc.) Prepara el 

discurso

➔ Información 

relevante.

➔ Información útil.

➔ Equilibrio texto

e imagen.

➔ Legibilidad.

➔ Número 

adecuado de 

diapositivas o 

páginas.

➔ Uso moderado 

de colores y 

efectos.

➔ Imágenes 

justificadas

Lenguaje 

verbal

Lenguaje no 

verbal

El discurso debe estar apoyado en la 

presentación.

La presentación debe valer para 

ilustrar el discurso.
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Introducción-Presentación

Contenido del trabajo: relaciones 

causales cronológicas, 

transaccionales… entre los elementos 

tratados.

No es necesario seguir literalmente 

todos los apartados y/o contenidos 

contemplados en el trabajo.
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Marco teórico: Selección concisa

y breve.

Metodología y plan de actuación

llevado a cabo.

Resultados.

Conclusión o síntesis:

reagrupación de ideas principales

analizadas en el trabajo.

Insistencia en las soluciones

propuestas, los logros del

trabajo, los problemas o

cuestiones que quedan por

resolverse.

Propuestas que supongan

retos para sucesivos trabajos.



Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

PORTADA

PORTADA
PORTADA

Reflexión de los aspectos principales del trabajo

Perfil de los interlocutores (agentes evaluadores)

Adaptación al tiempo requerido

Proceso de presentación orientado a la evaluación
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Cuida tu aspecto 

y vestimenta.

Controla tus nervios y 

emociones

Trata de mostrarte entusiasmado 

con tu trabajo y dale la relevancia 

que se merece
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PORTADA

PORTADA
PORTADA

Saluda y preséntate antes de comenzar tu 
discurso. Evita informalidades.

Buenos días/Buenas tardes, mi nombre es… 

Con el permiso de los miembros de la comisión /del tribunal

Con el permiso de los miembros que forman parte de la comisión/del tribunal… 

…iniciamos la exposición de nuestro Trabajo Fin de Máster, titulado…

El objetivo/propósito de esta exposición/ de este trabajo es…

Se hablará en primer lugar de…

A propósito de la investigación llevada a cabo se han tenido en cuenta los 

siguientes elementos…

ÍNDICE

PÓSTER

Evita el uso de la primera persona del singular: he analizado; he estudiado; me 

dispongo a; he llegado a la conclusión de que; mis objetivos son…
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Usa un lenguaje científico y académico.

Emplea la terminología adecuada.

Huye de la palabrería innecesaria y de aquellas palabras 

que no domines.

Intenta despojarte de incómodas 

muletillas.

Recomendaciones 

lingüísticas:

➔ Conectores o 

marcadores del 

discurso.

➔ ¿Desdoblamiento

genérico?

➔ Evítense: 

anacolutos, 

extranjerismos 

innecesarios, 

queísmos, 

dequeísmos, usos 

incorrectos del 

infinitivo…
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA
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discurso oral

PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

COMUNICACIÓN NO VERBAL

Kinésica

gestos posturas
distancia 

interpersonal

interacción 

con el público
voz

tono

ritmo

Proxémica

Lenguaje paraverbal
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Habla despacio, con precisión y aplomo. Apóyate en las 

pausas que estimes convenientes.

Cuida el tono de voz; modúlalo según demande el discurso.
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Evitar el 

contacto 

visual

Mirar al 

suelo, al 

fondo o al 

techo

Tocarse el 

pelo, la cara, 

los anillos, 

pendientes…

Mantener 

las manos 

en los 

bolsillos

Dar la espalda al 

público mientras se 

está mirando la 

presentación o 

póster

Señalar el 

póster mientras 

se está 

exponiendo

Ser peripatéticos

Vista 

panorámica

Mantener 

una postura 

relajada y 

erguida

Frotarse 

las 

manos
Fijar la 

vista en 

una 

persona

Pedir volver a 

empezar porque te 

has quedado en 

blanco

Evidenciar 

que se ha 

olvidado algo 

o se ha 

cometido un 

error
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

Después…

Relájate: el trabajo ya está expuesto y ahora es el

turno del tribunal.
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PORTADA
PORTADA

PORTADA
PORTADA

INTERACCIÓN CON EL TRIBUNAL

No interrumpas al tribunal durante su intervención.

Apunta lo más relevante: anota cuestiones que te vaya 

planteando cada uno de los miembros de la comisión 
(sugerencias de mejora, errores identificados, preguntas) 

Responde 

concisamente

Evita los gestos inapropiados mientras recibes la retroalimentación.

No es necesario responder a todo, aunque sí a la mayoría de las preguntas planteadas.

Muéstrate seguro y confiado de las respuestas que vas a dar.

Agradece cualquier tipo de valoración.



Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

PORTADA

¿Cómo será evaluado? (I)

https://faedumel.ugr.es/sites/centros_files/centros_faedumel/public/inline-files/R64-22%20TFG%20curso%202022-23_3.pdf
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Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

PORTADA

PORTADA

¿Cómo será evaluado? (II)

https://faedumel.ugr.es/docencia/trabajo-fin-grado


Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

PORTADA

PORTADA

¿Cómo será evaluado? (IV)



Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

PORTADA

PORTADA

¿Cómo será evaluado? (V)



Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral

PORTADA

PORTADA

Entre…

lo que pienso,

lo que quiero decir,

lo que creo decir,

lo que digo,

lo que quieres oír,

lo que oyes,

lo que crees entender,

lo que quieres entender

y lo que realmente 

entiendes… 

…existen nueve 

posibilidades de no 

entenderse



Seminario III: 
Redacción de un trabajo académico y pautas para el 

discurso oral
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