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Texto propiamente dicho

Aparato crítico
Citas
Notas

6.2 EXPOSICIÓN DEL CONTENIDO 

CITAS
q Citas cortas: intercaladas en el texto

... como señala Cano Belmonte (1999, p. 7): “la productividad...”

q Citas largas: separadas del texto

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

1) Fiel transcripción del texto:
Cuando tomamos una una palabra o frase literal y parece incorrecta se 

coloca entre paréntesis la abreviatura ‘sic’para señalar que no se 
trata de un error nuestro.

2) Interpolación: utilización de corchetes para la incorporación de 
texto

“.................. [en definitiva]......................”

Elaboración de citas

3) Omisión: utilización de puntos suspensivos para omitir texto

“........................................................................ [...]”
“.................. [...],.....................................................”
“.................. [...] Por otro lado,.............................”

4) Incisos: intercalar comentarios cortos y largos en una cita
“............., según Ujaldón, ...................................”
“..................”, inciso largo, “...............................”
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Si la cita comprende varios párrafos:

“.............................................................................................................
...............................................................................................................  .
“.............................................................................................................
............................................................................................... . ”

Citas cortas en lengua extranjera

“........................................... Journal articles (artículos de revista)”

Llamada a pie de nota
... como apunta Marugán “.................................................................. 

(7) .”

Cómo hacer referencia al autor citado

Datos que debemos incorporar:
Apellidos del autor
Año de la publicación
Página a la que pertenece la idea o texto citado

• Ejemplos:

García Gutiérrez [1999, p. 107]

[García Gutiérrez, 1999, p. 107]

... como señala García Gutiérrez [1999, p. 107] “el 
proceso.........................”

... se puede definir como “el proceso mediante el cual se lleva a cabo 
la extracción de una serie de palabras” [García Gutiérrez, 1999, p. 
107].
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NOTAS

– Acreditación de fuentes
– Referencia cruzada
– Ampliación o complementación de información

Ubicación de las notas

q Pie de página
q Final del capítulo

q Final del trabajo

Recomendado:
Pie de página

Cómo realizar las notas

– Utilizando un número arábigo cuando deseemos introducir la nota
– Colocarlo antes del último signo de puntuación 1.

Maneras de reenviar a la referencia bibliográfica tras una cita

z Cita-nota

z Autor-fecha-página

1 Como veis la nota antecede al signo de puntuación.
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z Cita-nota

En el texto se cita a un autor y en la nota se recoge la 
referencia bibliográfica

Ventaja
Localización rápida de

la información

Desventaja
Duplicación de

información

z Autor-fecha-página

Suprime las referencias bibliográficas a pie de página.

Ejemplos:

... como señala Milstead [1994, p. 578], la producción 
científica...

Este aspecto ya ha sido estudiado por otros autores (Sparck
Jones [1986, p.12], Pinto Molina [1989, p. 365] y Ward
[1999, p. 225]).
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Ventaja
Agilidad

Ahorro de espacio

Desventaja
Desplazarnos al final

del documento para ver
la referencia completa

Al referenciar dos trabajos del mismo autor y del mismo año lo 
haremos del siguiente modo:

Webb [1996 a, p. 127]
Webb [1996 b, p. 33]

Ventaja y desventaja del sistema autor-fecha-
página

Abreviaturas y símbolos utilizados

Cfr. o cf.
Enviar a opiniones semejantes o diferentes en otras notas, 

en el texto o a otras obras.

12 Cf. Nota 7.
13 Cfr. epígrafe 3.2.1 de la página 92.
14 Cfr. PÉREZ, S. Cómo elaborar y presentar un trabajo escrito. 

Madrid: Deusto, 1993, p. 96.

Ibidem, Ibid., Ib.
Cuando seguimos citanto al mismo autor pero una página 

diferente.

1 WEBB, S.P. Creating an information service. London: Aslib, 
1996, p. 177.

2 Ibid., p. 191.
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Idem
Se cita al mismo autor pero no la misma obra.

1 SIERRA BRAVO, R. Tesis doctorales y trabajos de 
investigación científica. Madrid: Paraninfo, 1994.

2 Idem, Técnicas de investigación social. Teoría y 
ejercicios. Madrid: Paraninfo, 1998.

Op. cit.

Obra que se vuelve a nombrar después de varias citas.

1 SERRANO SECO, P. Lingüística computacional. Barcelona: 
Mitre, 1984, p. 175.

2 GARCÍA GUTIÉRREZ, A. Principios de lenguaje 
epistemográfico : la representación del   conocimiento sobre 
Patrimonio Histórico Andaluz. Sevilla: Consejería de Cultura, 
1998,  p. 31.

...

...
7 GARCÍA GUTIÉRREZ, A. Principios de lenguaje... Op. cit., p. 

36.
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Vide, vid., v. 

Remite al lector a algún lugar que se especifica.

11 Vide nota 17.

12 Vid. PÉREZ, S. Cómo elaborar y presentar un trabajo escrito. 
Madrid: Deusto, 1993, p. 96.

13 V. ALBERICO, R. y MICCO, M. Expert systems for reference
and information retrieval. Westport, CT: Meckler, 1990; 
ALBRECHTSEN, H. “Subject analysis and indexing: from 
automated indexing to domain analysis”. The Indexer, 1993, 
18, 4, p. 219-224.

6.3 Redacción del trabajo: lenguaje y estilo

Tres elementos principales:

Rigor:
Presentación de metodología / técnicas / resultados obtenidos / 

líneas abiertas
Exactitud de los datos
No divagar en la exposición

Claridad:
Exposición sencilla y asequible de los datos

Concisión:
Explicar el máximo contenido en el mínimo espacio.
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Pasos en el momento de la REDACCIÓN:

1. Guión de los ideas que se desean tratar en ese epígrafe, siguiendo 
una división temática

2. Ordenación del material recopilado (citas, tablas, datos 
estadísticos, datos experimentales, gráficos, etc.) de acuerdo con 
el guión realizado en el paso anterior.

3. Comenzar a escribir una primera redacción sin ninguna 
preocupación de lenguaje y estilo utilizado.

4. Intentar exponer cada idea en un párrafo sin atender a su longitud.

5. Siempre que sea posible habrá que elaborar tablas o gráficos para 
evitar extensas y pesadas digresiones, lo que aligeramos la parte 
textual.

6. Advertir, sobre el guión, si se ha contado todo lo que 
inicialmente se consideró pertinente y si se ha mantenido la 
exigencia de rigor (verificación de citas y notas).

7. Revisión de la redacción en la que corregiremos el estilo. 
Revisar cuantas dudas ortográficas o gramaticales se 
presenten.

8. Eliminar incisos, reducir oraciones subordinadas, suprimir 
perífrasis y vigilar las reiteraciones de conceptos, términos 
y palabras.

9. Redacción de las conclusiones y la introducción.

10. Lectura detallada para detectar las frases excesivamente 
largas y sobre todo, la repetición de palabras. También 
ayudará a poner adecuadamente los signos de puntuación.

11. Crítica de un lector especializado y de alguien no 
relacionado con la disciplina.
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IMPORTANTE:
Utilizar:
- DRAE

- DICCIONARIO DE SINÓNIMOS

Debe huirse de las frases largas. 

Ejemplo:

Desde que nacieron a la vida independiente, la mayoría 
de los países que constituyen América Latina han tenido 
diversos lazos que las unen entre sí, como son: lengua, 
raza, religión y otros más importantes que se han 
constituido en principios jurídicos generales como son: 
la no intervención y autodeterminación de los pueblos, 
solución pacífica de controversias internacionales, la 
coexistencia pacífica, etc.
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Esta idea resultaría más clara si se dividiera en 
varias oraciones:

Desde que nacieron a la vida independiente, la 
mayoría de los países que constituyen América 
Latina han tenido diversos lazos que los unen 
entre sí. Estos lazos son: lengua, raza y religión. 

Otros nexos más importantes que se han 
constituido en principios generales son la no 
intervención, la autodeterminación de los 
pueblos, la solución pacífica de controversias 
internacionales, la coexistencia pacífica, etc.

Otro aspecto a tener en cuenta: Seriedad 
académica. 

Ejemplo:

Se deduce que los Estados Unidos 
continuamente violan los principios de derecho 
que todos los países latinoamericanos defienden, 
so pretexto de seguridad social (suena 
conocido), de política de hermano mayor, de 
buenos vecinos, etc., interviniendo 
continuamente en los asuntos internos de los 
estados y quedar ante el mundo como defensor 
de la democracia?? y amantes de la paz??.
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Diseño y aspectos gráficos
Para facilitar la lectura del trabajo conviene seguir 

unas normas de presentación

Página
Ø Formato: DIN A4
Ø Márgenes:

• Superior e izquierdo 3 cm
• Inferior y derecho 2,5 cm

Ø Numeración de páginas:
• Inferior centrado/derecha
• Sin numerar: pág. iniciales y de separación

Ø Encabezado Superior centrado o margen exterior
• 1,25 cm

Ø Pie de página:
• 1,25 cm

6.4. Presentación de la investigación científica

Párrafos e interlineados
§ Tipos de párrafos 
à Según inicio:
Ø Moderno o alemán: 

- ninguna línea lleva sangría
- una línea en blanco entre párrafos

Ø Ordinario: 
- lleva sangría la 1ª línea 
- no se deja una línea en blanco entre párrafos
- opcional la sangría en el primer párrafo después del título

à Según final:
Ø Justificado, todas las líneas son de la misma longitud
Ø Irregular, alineado a la izquierda
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§ Interlineados    
su finalidad es facilitar la lectura
à Texto principal: 1,5
à Resto de texto: sencillo

à Línea en blanco después de un título
à Línea en blanco antes y después cita en párrafo 

independiente

§ Sangrías
à Citas en párrafo aparte y texto llevan la misma sangría
à Citas en párrafo aparte va sangrado todo el cuerpo de la cita

à Títulos numerados que ocupan más de 1 línea
Ø 2ª línea sangrada y alineada con la primera letra
Ø Si hay preposiciones, conjunciones o artículos no se 

dejan al final de la primera línea

à El mismo tipo de letra para el texto y  los 
encabezados/pie de página pero con diferente 
tamaño

à Cada capítulo empieza en una nueva página
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Letra: tipo, cuerpo y aspecto

§ Tipo 
Seleccionar un tipo de letra que facilite la lectura
Ø Más habituales: Arial y Times New Roman

§ Tamaño
Diferente para títulos, cuerpo de lectura y el de referencia
Ø Contraste mínimo de 2 puntos:
14 puntos para título
11-12 puntos cuerpo general
8-9  puntos para leyendas de figuras, pies de página...

§ Aspecto
Texto general letra redonda, regular o normal. Los otros 

aspectos tienen diferentes significados

Letra: aspecto

§ Redonda 
Ø La utilizada normalmente en la composición del texto
Ø Se combina con los demás tipos: cursiva, negrita y 

versalita
Ø Se utiliza también en las citas textuales

§ Cursiva
Ø Títulos de publicaciones: libros, diarios, revistas... 

también en las referencias bibliográficas
Ø Expresiones, locuciones y palabras extrajeras
Ø Palabras consideradas clave o muy importantes, cuando 

aparecen por primera vez
Ø Pies de figuras, cuadros y tablas
Ø Letras minúsculas de las enumeraciones [a, b, c..]
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Letra: aspecto

§ Negrita
Ø Se utiliza en los títulos y subtítulos

§ Versal o mayúscula
Ø Se utiliza en los título generales y en las siglas

§ Versalita
Letra mayúscula de altura intermedia entre la versal y la 

minúscula
Ø Numeración romana de los siglos
Ø Apellidos autores en las referencias bibliográficas

Divisiones del texto

§ Estructura del trabajo en :
§ partes, 
§ capítulos, 
§ apartados, 
§ subapartados y 
§ párrafos.

§ Jerarquía 
Ø Debe marcarse la jerarquía de los diferentes elementos 

mediante
Ø títulos, 
Ø subtítulos, 
Ø numeraciones y 
Ø recursos tipográficos
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Numeración
§ Evidencia la sucesión y la importancia de las diferentes 

partes
§ Simplifica la búsqueda dentro del texto
§ Facilita las citas o referencias dentro del mismo escrito

à Cifras ar ábigas
à A partir del 1
à El 0 puede utilizarse sólo para la introducción
à Cada división principal puede subdividirse

1
1.1
1.1.1
1.2
....

à Limitar el número de niveles para facilitar la lectura
à Optativo el punto después del último número

1.
1.1.
1.1.1.

Enumeración
§ Introducidas por dos puntos: pueden ir en el 

mismo párrafo o en párrafo aparte

à Enumeración en párrafo aparte
§ Precedida de marca de enumeración
§ Sangrados
§ Tipos de marcas:
§ Numérica: establece una continuidad mínima entre 

los elementos enumerados
Es conveniente guardar la numeración para los 

capítulos...
§ Alfabética: continuidad intermedia
§ Ortotipográfica: máxima continuidad
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à Puntuación de las enumeraciones

Según la longitud

§ palabras o sintagmas nominales  (no llevan verbo 
conjugado): minúscula inicial y optativa la 
puntuación final.

§ oraciones (llevan verbo conjugado): mayúscula 
inicial y punto final

Según el tipo de marca
§ Marca numérica: mayúscula inicial y punto final

§ Marca alfabética y ortotipográfica: mayúscula 
inicial y punto final o minúscula inicial, comas y 
punto final.

à Puntuación de las enumeraciones

Regla general

§ Cuando consta de más 2 elementos, se separan 
por comas, excepto el penúltimo elemento que 
lleva conjunción, si la enumeración es completa, y 
el último que finaliza en punto

§ Cuando los elementos llevan comas interiores, la 
coma final se sustituye por punto y coma, excepto 
el penúltimo elemento que lleva conjunción y el 
último que finaliza en punto
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1. Relativas al contenido y estructura del trabajo
Objetivo del trabajo

.¿Está definido con precisión el objetivo del trabajo? ¿El objetivo está 
precisado en el título, en la introducción, en algún breve resum en?

.¿Se ha estructurado el trabajo de tal forma para que capte el objetivo?, 
¿se capta realmente?

.¿Se ha definido bien el problema a investigar?, ¿se ha subdividido en 
partes?

Estructuración del trabajo

.¿En su concepción está bien articulado el trabajo?

.¿Se informa al lector de esta estructuración?

.¿Se indican lecturas o documentación complementaria que el lector 
pueda consultar?

6.5 Verificaciones antes de finalizar el 
trabajo  

Desarrollo

.¿Se informa al lector del tipo de desarrollo que se va a seguir?

.¿Se desarrolla el tema de forma sistemática?

Introducción o presentación

.¿Es realmente una presentación o introducción?

.¿Expone la estructura y el objetivo que se pretende con el trabajo?

.¿Señala los límites impuestos al tema?

.¿Señala el ordenamiento que se va a seguir o el plan de desarrollo?

Resumen (si lo hay)

.¿Realmente resumen?

.¿Es breve pero suficiente?

.¿Informa realmente?

.Si un lector solamente lee el resumen, ¿capta el tema, su importancia, su 
desarrollo, su alcance?
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Disposición del trabajo

.¿Los epígrafes están presentados según lo anunciado en el índice?

.¿Responde realmente los epígrafes a lo enunciado en el índice?
Proporción
.¿A cada parte se le da una ponderación adecuada, o sea, cada parte, por 

su tratamiento y extensión, refleja la importancia que tiene respecto del 
todo?

Conclusión

¿En el texto aparecen los puntos principales en los que se basa la 
conclusión?

¿Expone con nitidez el punto de arranque y el punto a donde se ha 
llegado?

¿Expone las principales aportaciones que hacemos?
¿Están formuladas de forma clara?

Apéndices

.¿Realmente son necesarios?

.¿Son los apropiados?

.¿Se citan en el texto?

Citas

.¿Son las debidas?

.¿Ayudan a la comprensión del texto?

.¿Están ubicadas en el lugar correspondiente?

.¿Se citan bien las fuentes, de forma que el lector pueda verificarlas?
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2. Relativas a la presentación

.¿La presentación adoptada es la adecuada para el tema?

.¿Se lee con facilidad?

.¿Se han dejado los espacios adecuados?

.¿La presentación invita al lector a leer el trabajo?

3. Relativas al estilo

.¿Se utiliza un vocabulario adecuado?

.¿El lenguaje es apropiado para el tema?

.¿Tiene frases inútiles, superfluas?

.¿Se mantiene una actitud apropiada, generalmente impersonal, sin uso 
excesivo del "yo", pero siempre de acuerdo al tema?

.¿Se repiten palabras dentro de una misma página?

4. Relativas a la impresión y encuadernación

.¿El texto está íntegro y completo?

.¿Está todo numerado y además, correctamente numerado?

Presentación del trabajo en público
La primera transparencia o diapositiva contendrá el título, autor y 

director del trabajo, así como el nombre de la institución donde
se presenta el trabajo (si es posible, se incluirá su logotipo).

Independientemente de la estructura que tenga el trabajo, la 
presentación debería estructurarse de acuerdo a estos bloques:

1º Objetivos (2ª transparencia o diapositiva)
Se enumeran y comentan cada uno de los objetivos

2º Metodología (3ª transparencia o diapositiva)
Se hace referencia al método o métodos de trabajo elegidos

3º Resultados (4ª transparencia o diapositiva)
Se presentan los resultados más destacados de nuestro trabajo a 

través de tablas y gráficos

4º Conclusiones (5ª transparencia o diapositiva)
Se enumeran y comentan cada una de las conclusiones. Si son 

muchas se pueden agrupar o bien hacer referencia a las más 
importantes
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Presentación del trabajo en público

1. Los objetivos de la presentación
• objetivo general

– informativo
– persuasivo
– entretenimiento

• objetivos específicos: se construyen tanto con el 
tema de la exposición como con el tipo de 
público

2. Investigación para la elaboración de la 
presentación

• análisis del público
• investigación del tema

Presentación del trabajo en público

3. Organización de la presentación
• núcleo: idea central, ideas principales, elementos 

de apoyo (citas ejemplos, estadísticas, analogías, 
etc.); secuencia de ideas principales

• introducción y conclusión
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Presentación del trabajo en público

4. Apoyo visual
• Tablas: gran valor a la hora de presentar datos 

precisos
• Figuras: 
• gráficos: circulares (sólo comparación de las partes 

dentro de un total), lineales (tendencias; si 
multilineales, muestran tanto tendencias como 
comparaciones), diagramas de barras (el  mejor para 
comparaciones), diagramas/gráficos simbólicos

• diagramas de bloques (estática) y de flujo (proceso) 
muestran información no cuantitativa

• mapas
• dibujos y fotografías
• apoyo visual por ordenador (PowerPoint)

Ejemplos de gráficos
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Estudio comparativo de la presencia de 
empresas hoteleras de la comunidad 
valenciana y murciana en Internet

Fernando Víctor Mahiques Sáenz

Director: José Luís González Olivares

OBJETIVOS



27

Objetivos

1. Analizar la presencia en la red de los establecimientos hoteleros de 
las Comunidades Autónomas de Murcia y Valencia, analizando cuál 
es la incidencia de esta presencia de acuerdo con el conjunto total de 
hoteles de estas dos comunidades.

2. Conocer el grado de utilización de los nuevos recursos tecnológicos 
por parte de este sector en cada una de las comunidades estudiadas 
y así conocer la adaptabilidad de las empresas hosteleras a la 
revolución anteriormente señalada.

3. Conocer el medio más empleado por las empresas hoteleras de la 
Comunidad valenciana y murciana para tener presencia en la web, 
determinando, de este modo, la inversión de las mismas en recursos 
tecnológicos.

METODOLOGÍA
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Metodología

La metodología empleada en el desarrollo de este trabajo ha sido la 
siguiente:

1º Consulta en los buscadores de Internet siguiendo la siguiente
estrategia:

Restricción temática, para ajustar la búsqueda al tema concreto objeto del trabajo.
Restricción geográfica, para diferenciar las dos comunidades sobre las que se va 

a realizar el estudio.

Elaboración de la plantilla de datos.
Consulta sistemática de los datos obtenidos, agrupando los hoteles por 

categorías.

2º Tabulación de datos a través de tablas que corresponden con las 
plantillas empleadas para llevar a cabo el estudio.

3º Análisis e inferencia: Una vez tabulados los datos, se procederá al 
análisis de los mismos y a la inferencia de resultados por medio de 
gráficos explicativos.

RESULTADOS
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CONCLUSIONES

Conclusiones

Del estudio comparativo realizado sobre la presencia en la web
de los hoteles de las Comunidades Autónomas de Murcia y 
Valencia, podemos extraer las siguientes conclusiones:

1. La presencia de establecimientos hoteleros en la web con 
respecto al número total de éstos es claramente superior en la 
Comunidad de Murcia con un 89,2% frente a un 14,76% de la 
Comunidad Valenciana.

2. Los establecimientos hoteleros de categorías medias (3 y 2 
estrellas) son los que tienen una mayor presencia, aunque hay 
que tener en cuenta que este tipo de establecimientos 
suponen el mayor porcentaje del total de hoteles de estas dos 
comunidades.
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La introducción de un trabajo es la tarjeta de 
presentación del mismo

Incluir notas en el cuerpo del trabajo para 
ampliar o corroborar las afirmaciones

Revisar detenidamente antes de imprimirlo

Se lo daremos a leer a otra persona para 
detectar posibles errores sintácticos y/o 
gramaticales

Conceptos importantes del tema

CARRERAS PANCHÓN, A. (coord.) Guía práctica para la 
elaboración de un trabajo científico. Bilbao: CITA, 1994.

CÁZAREZ HERNÁNDEZ, L. Técnicas actuales de investigación 
documental. México: Trillas, 1980.

ECO, U. Cómo se hace una tesis doctoral. Barcelona: Gedisa,  
1994.

PÉREZ, S. Cómo elaborar y presentar un trabajo escrito. Madrid: 
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Barcelona: Teide, 1985.

Bibliografía Tema 6


