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NORMAS DE ESTILO PARA LA REALIZACIÓN DEL
TRABAJO FIN DE GRADO
Esta guía tiene por objeto que los alumnos y tutores sepan los aspectos formales que conviene tengan en cuenta en la presentación de la memoria del Trabajo Fin de Grado para optar al título de Graduado en ADE.

1. ESTRUCTURA

Las memorias deberán contener los siguientes apartados: índice paginado, introducción y justificación del trabajo, desarrollo del trabajo subdividido en capítulos o apartados (resultados de la revisión bibliográfica, explicación de la metodología seguida, etc), conclusiones, bibliografía y, en su caso, anexos.

2. PORTADA


En la portada deberán aparecer todos los datos identificativos del Trabajo Fin de Grado que se presenta, en concreto: logosímbolo de la Facultad de Ciencias Empresariales y del Trabajo y logosímbolo de la UVa, título de la memoria presentada, identificación del grado al que se adscribe el trabajo, identificación del alumno y del tutor/es y fecha de presentación. Los interesados tienen un modelo de portada a su disposición junto a estas normas de estilo o bien en Secretaría/Impresos Alumnos/Portada TFG.
3. FORMATO

· Para el índice consultar Anexo adjunto.

· El trabajo deberá ir paginado: parte inferior.

· Los márgenes de la página:

· Izquierdo
3 cm

· Derecho
3 cm

· Superior
2,5 cm

· Inferior
2,5 cm

· Espacio interlineal: sencillo.

· Tipo de letra Times New Roman 12 o Arial 12

· Párrafos:

· Espaciado anterior y posterior a cada párrafo: 12 ptos

· Sangría primera línea: 1,25 ptos

· Alineación justificada

· Encabezados: alineación izquierda y versales

· Página impar: título del capítulo

· Página par: número del capítulo, ej. [Capítulo 1]

· Pie de página: numeración de página, alineación izquierda

· Capítulos:

· Insertar una portada para cada capítulo, siempre en página impar.

· Título de los epígrafes: negrita+14p; espaciado anterior y posterior 24 ptos

· Título de los subepígrafes: negrita+12p; espaciado anterior y posterior 12 ptos

· Numeración de epígrafes y subepígrafes: 1.1; 1.2; 1.1.1, etc

· Gráficos, figuras y tablas:

Deberán ir numerados e insertados en el texto. La numeración indicará con el primer dígito el número del capítulo y con el segundo el número de orden correspondiente. Se debe distinguir entre gráficos, figuras y tablas siguiendo las normas indicadas en lo referente a la numeración para los tres casos. Debajo de cada gráfico, figura y tabla debe aparecer la fuente.

4. EXTENSIÓN


La extensión recomendable de la Memoria del Trabajo Fin de Grado no excederá de 70 páginas incluidas las referencias bibliográficas citadas en el texto.

5. CITAS BIBLIOGRÁFICAS EN EL TEXTO


Todas las citas bibliográficas deberán ser incluidas al final del trabajo. Cuando se cite a un autor/es en el texto se hará de acuerdo a las siguientes normas:

· Si se trata de una cita textual se entrecomillará el texto citado literalmente y la referencia deberá recoger: autor, año y página. Ejemplo: “El conocimiento y valoración de la demanda es imprescindible para la toma de decisiones en marketing” (Esteban y otros, 2006: 169).

· Si se trata de una cita no textual la referencia deberá incluir autor y año. Ejemplo: En el mismo sentido se manifiestan Gutiérrez y otros (2007)

· Cuando se agrupan varias citas el orden será cronológico y alfabético. Por ejemplo: Las variables usadas para medir la eficacia de los programas de lealtad incluyen: las ventas del establecimiento (Lal y Bell, 2003; Reinares y Reinares, 2005; Leenheer y otros, 2007), el comportamiento de compra en el establecimiento (García y otros, 2006; Meyer-Waarden y Benavent, 2006; Mueller, 2007; Donghoon y otros, 2009) o la respuesta afectiva (García y otros, 2006; Schjins y Daams, 2007; Yuping, 2007; Demoulin y Zidda, 2008; Donghoon y otros, 2009; Vesel y Zabkar, 2009; Mimouni y Volle, 2010).

6.
BIBLIOGRAFÍA


La bibliografía se recogerá íntegra al final del trabajo. Se incluirán todos los libros, capítulos, artículos de revistas, actas de congresos, páginas web, etc utilizados de acuerdo a las siguientes normas:

· Monografías: APELLIDO(S), Inicial del nombre. (Año): Título del libro. Editorial, lugar de edición. Ejemplo: RODRIGUEZ, A. I. y J. L. MUNUERA (2007): Estrategias de marketing. ESIC, Madrid.

· Partes de monografías: APELLIDO(S), Inicial del nombre (año). Título de la parte. En: Título de la obra. Editorial, lugar de edición. Ejemplo: BARRIO, S. y T. LUQUE (2000): Análisis de ecuaciones estructurales. En Luque, T. Técnicas de Análisis de Datos en Investigación de Mercados, Ediciones Pirámide, Madrid.
· Artículos de revistas: APELLIDO(S), Inicial del nombre (año). “Título del artículo”. Nombre de la publicación; número, volumen: págs. Ejemplo: BERNÉ, C., J. M. MÚGICA y M. J. YAGÜE (1996): “La gestión estratégica y los conceptos de calidad percibida, satisfacción del cliente y lealtad”. Economía Industrial, 1, 307: 63-74.

· Legislación: País. Título. Publicación, fecha de publicación, número, páginas. Ejemplo: España. Ley orgánica 10/1995, de 23 de noviembre, del Código penal. Boletín Oficial del Estado, 24 de noviembre de 1995, 281: 33987-33999.

· Normas: ENTIDAD RESPONSABLE DE LA NORMA. (año): Título. Nº ó código de la norma. Edición. Lugar de publicación. Ejemplo: AENOR. (2002): Gestión de la I+D+I. UNE 166000 EX, UNE 166001 EX, UNE 166002 EX. Madrid.

· Ponencias de congresos: APELLIDO(S), Inicial del nombre (año). “Título de la ponencia”. Denominación del congreso, Lugar: págs. Ejemplo: ANTÓN MARTÍN, C. y RODRÍGUEZ ESCUDERO, A.I. (2001): “Tipología y caracterización de la lealtad a la marca”. XI Congreso Nacional de ACEDE, Universidad de Zaragoza, Zaragoza: 1-23.

· Informes: APELLIDO(S), Nombre (Si lo hay). (año). Título del informe. Lugar de publicación, editorial; serie, nº de la serie:págs. Ejemplo: 1999 Informe del Mercado de Trabajo. Guadalajara, Dirección Provincial del Instituto Nacional de Empleo de Guadalajara; 2000: 155-162.

· Publicaciones electrónicas seriadas completas: Responsable principal. Título [tipo de soporte]. Edición. Designación de los números (fecha y/o número). Lugar de publicación: editor, fecha de publicación [fecha de consulta]. Disponibilidad y acceso. Número normalizado. Ejemplo: Journal of Technology Education [en línea]. Blacksburg (Virginie): Virginia Polytechnic Institute and State University, 1989 [ref. de 15 marzo 1995]. Semestral. Disponible en Internet: <gopher://borg.lib.vt.edu:70/1/jte>. ISSN 1045-1064.

· Documentos electrónicos: APELLIDO(S), Inicial del nombre (año). “Título del documento”. Disponibilidad. Ejemplo: MEYER-WAARDEN, L. y C. BENAVENT (2002): “Loyalty programs and their impact on repeat purchase behavior: A replication and extension on the Behaviorscan Panel”. En http://christophe.benavent.free.fr/article.php3?id_article=161.

ANEXO
PLANTILLA-MUESTRA PARA INDICE

INDICE

INTRODUCCIÓN  
  3

CAPÍTULO 1

[Título del capítulo]

1.1.
[Título del epígrafe]   
  [página]

1.1.1. [Título del subepígrafe]  
  [página]
1.1.2. [Título del subepígrafe]  
  [página]
1.2.
[Título del epígrafe]  
 [página]


1.2.1 [Título del subepígrafe]  
  [página]


1.2.2 [Título del subepígrafe]  
  [página]

CAPÍTULO 2

[Título del capítulo]

2.1.
[Título del epígrafe]   
  [página]


2.1.1. [Título del subepígrafe]   
  [página]


2.1.2. [Título del subepígrafe]  
  [página]
2.2.
[Título del epígrafe]   
  [página]


2.2.1. [Título del subepígrafe]  
  [página]


2.2.2. [Título del subepígrafe]  
  [página]
BIBLIOGRAFÍA  
  [página]
ANEXO I

[Contenido Anexo]  
  [página]
ANEXO II

[Contenido Anexo]  
  [página]
__________________________________________________________________________________________________________________

Campus “Duques de Soria”, s/n      ·      42004 SORIA     ·      Tfno: 975/12 93 00      ·      Fax: 975/12 93 01      ·      e-mail: cet@uva.es

[image: image2.jpg]