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Estructura y orden de las partes del trabajo fin de curso (TFC):

e Portada

e Indice (puede ir también al final del trabajo)

e Siglasy abreviaturas (siempre antes de la bibliografia)
e Presentacion o introduccion

e Parte central del trabajo

e Conclusion

¢ Bibliografia

Portada del trabajo:

CENTRO INTERNACIONAL TERESIANO SANJUANISTA
UNIVERSIDAD CATOLICA DE AVILA

TITULO DEL TRABAJO

Asignatura: Cédigo y nombre de la asignatura

Autor: José Pérez Lopez

Profesor: Gonzalo Rodriguez Gutiérrez

Avila, afio académico
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1. PRESENTACION DE TRABAJOS

En la primera pagina del trabajo debera constar:

* Centro de estudios (en la parte superior central)

« Tituloy, en su caso, subtitulo (en el centro de la hoja)

+ Tipo de trabajo / nombre de la materia a que corresponde
* Autor (debajo del titulo)

« Profesor o director del trabajo, segun el caso (debajo del autor)
» Fecha/ el afio de su realizacion

Para la realizacion del trabajo se utilizara el formato DIN A4. El texto va con el espacio interlineal
adecuado es 1,5. Para los margenes se recomienda 2,5 cm para derecho, superior e inferior, y 3 cm para
el izquierdo. El tipo y tamafio de fuente:

e Parael cuerpo del texto: Times New Roman 12.

e Para las citas sangradas: Times New Roman 11

e Para las notas a pie de pagina: Times New Roman 10

2. APARATO CRITICO, SEGUN LAS NORMAS DEL SISTEMA
TURABIAN 82 ED".

El aparato critico estd formado por el conjunto de notas, citas y referencias bibliograficas que se
encuentran incluidas en el trabajo de investigacion, las cuales sirven para fundamentar dicha
investigacion.

Las notas a pie de pagina o al final del trabajo (opcional), ofrecen las referencias bibliograficas necesarias
para que el lector pueda comprobar por si mismo las ideas y textos citados en su contexto original. Han
de ir separadas con una breve linea de texto, en un tamafia de letra inferior y espacio interlineal 1pto.

En cuanto a las citas textuales, conviene que tengan una extension razonable. Si sobrepasa la media
pagina hay que valorar la conveniencia de pasarlo a apéndice. La cita ha de estar bien identificada y ha
de ser pertinente. Una pregunta frecuente que nos hacemos es cuando conviene citar en el cuerpo del
texto y cuando en nota a pie de pagina. El criterio del autor es fundamental. En todo caso, conviene que
vaya en el cuerpo cuando ofrece al lector una informacion pertinente o necesaria para seguir el desarrollo
del argumento, verificar lo afirmado y aportar interpretaciones que apoyan lo que el autor va exponiendo.

Cuando la informacién que ofrece es formal, es decir, describe brevemente la fuente de referencia, o

! Kate L. Turabian, A Manual for Writers of Research Papers, Theses, and Dissertations, 82 ed., Chicago: The
University of Chicago Press, 2013.
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facilita el acceso a otras fuentes y lugares de verificacion, conviene que vaya en nota a pie de pagina. En
ambos casos, cuidar que sea una cita completa, es decir, con todos los datos que permiten identificar
facilmente el texto citado, clara y de facil comprension y pertinente. Finalmente, es importante mantener
un método de citar coherente en todo el trabajo.

2.1. Aspectos generales sobre las citas

El alumno debe citar las fuentes en las que se apoya su investigacion y que ha utilizado para la
elaboracion de su trabajo. Debe hacerlo en las correspondientes notas a pie de pagina.

Los nombres de los autores se deben citar exactamente igual que aparecen en la publicacion.

La primera referencia que se haga a una fuente debe ir completa, con toda la informacion de la
publicacion.

El titulo de libros y revistas se escriben en cursiva. Los titulos de los articulos de revistas, articulos
de periddicos, capitulos de libros, titulos de tesis, disertaciones y monografias se escriben en
redonda, entre “comillas dobles” o “comillas inglesas”™.

Si menciona dos ciudades o mas, se utiliza solo la primera. La ciudad debe ir en el
idioma original de la publicacion.

Si se desconoce 0 no se menciona la editorial basta con mencionar la ciudad y la fecha.
Si se desconoce la fecha, en su lugar se utiliza la abreviatura s.f.

En las notas deberan abreviarse las frases editado por, traducido por con las siguientes
abreviaturas: ed. (para editado por) y trad. (para traducido por). En la bibliografia final
es mejor no abreviarlas. Cuando ed. se antepone al nombre del editor o editores, nunca
va en plural, pues significa «editado por», por lo que no se emplea la forma eds. En
cambio, si varios editores figuran en el lugar de los autores de un libro antes del titulo,
si se emplea eds.

La segunda y siguientes referencias que se hagan a una misma obra pueden ir
abreviadas. Si la referencia va en varias notas seguidas sin que medien referencias a
otras obras, se puede utilizar la abreviatura ibid. Si la obra ya se ha citado en la forma
completa en una nota anterior, pero median otras referencias, se puede utilizar la forma
abreviada para las siguientes notas: en el caso de los libros se cita el apellido del autor
y las paginas especificas donde encontrar la referencia (solamente se incluye el titulo
del libro, capitulo o articulo cuando hay dos o mas trabajos citados del mismo autor).
En el caso de las publicaciones periddicas se puede omitir el titulo de la revista y la
informacién del nimero. En ambos casos se debe incluir la pagina o paginas en el caso
de que la cita haga referencia a otra parte del texto de la anteriormente citada.

El listado de referencias o bibliografia finales del trabajo se organiza por orden
alfabético, con interlineado sencillo dejando un espacio en blanco entre cada referencia.
La primera linea de la bibliografia final no lleva sangria, pero la segunda y siguientes
van con sangria francesa (6 espacios hacia la derecha desde el margen izquierdo o un
tabulador).

Si hay varias obras del mismo autor se pone el nombre en la primera entrada y en las
siguientes se sustituye por una linea de ocho espacios seguida de un punto. Se
organizaran alfabéticamente por titulo o cronolégicamente.

Repeticidn de citas: a menudo se cita el mismo autor o la misma obra. En esos casos se usan

una serie de abreviaturas. Las mas comunes son:
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* Ib. (ibid.): cuando se trata del mismo autor y de la misma obra citada en la nota
inmediatamente anterior. Incluir siempre la pagina.

Ejemplos en las notas a pie de pagina:

! Aristoteles, Retorica, ed. y trad. Quintin Racionero, Madrid: Gredos, 1990, 221.

2 Barbara E. Mundy, “Mesoamerican Cartography”, en The History of Cartography, ed.
J. Brian Harley y David Woodward, vol. 2, Chicago: University of Chicago Press, 1998,

233.

Ejemplos en la Bibliografia final:

Aristételes. Retorica. Introduccion, traduccién y notas por Quintin Racionero, Madrid:

Gredos, 1990.

Mundy, Barbara E. “Mesoamerican Cartography”, en The History of Cartography,

editado por J. Brian Harley y David Woodward, vol. 2, Chicago: University of
Chicago Press, 1998.

2.2. Como citar

a. Un libro:

Nombre y apellido del autor, tal como aparece en la publicacion, en redonda,
seguido de una coma

Si son dos autores, se unen mediante “y”. Si son tres, se separan con comas y el
tercero “y”. Si son muchos, se menciona el primero seguido de la abreviatura et al
(En la bibliografia final no se usa).

Titulo completo del libro en cursiva (en la bibliografia final seguido de un punto)
Numero de edicion de la 22 en adelante. Se utiliza la abreviatura ed.

Nombre de la ciudad, separada de la editorial por dos puntos, seguido del afio
separado por coma.

Numero del volumen, tomo, si ha lugar. Si el volumen especifico tiene otro tiitulo
diferente, se afade la abreviatura vol. para indicar su nimero y el titulo general. Si
tienen el mismo titulo, se afiade sélo el ndmero, siempre en cifras arabigas, justo
antes de la pagina inicial y final, separado de esta por dos puntos.

El nimero de la pagina o paginas a las que se hace referencia. (No se pone en la
bibliografia final).



T
zﬁ% ClTeS

Ejemplos en nota a pie de pégina:

! Marta Manises, La belleza espiritual de la mujer, Sevilla: Editorial Mujeres del Siglo XX,
1999, 5-7.

2 A, Brouiillette, Le lieu du salut. Une pneumatologie d’incarnation chez Thérése d Avila, Paris:
Les éditions du Cerf, 2014, 63-65.

Ejemplos en bibliografia final:

Manises, Marta. La belleza espiritual de la mujer, Sevilla: Editorial Mujeres del Siglo XX, 1999.

Brouillette, A. Le lieu du salut. Une pneumatologie d incarnation chez Thérése d "Avila, Paris: Les
éditions du Cerf, 2014.

b. Un articulo de revista:

- Nombre y apellidos del autor en redonda (cuando se cita en bibliografia final se
recomienda poner primero apellido y después el nombre).

- Titulo del articulo en redonda y entre comillas dobles

- Separado por una coma, el titulo o abreviatura de la revista en en cursiva

- Elndmero del volumen o el niimero sigue inmediatamente al titulo. Si se citan ambos,
Se separan por una comay el nimero va precedido de n°.

- El afo de publicacion entre paréntesis.

- Lapéagina o paginas en nimeros arabigos.

Ejemplo:
Juan Miriades, “La conquista de la felicidad plena”, Revista Teoldgica Aureliana 34 (1989)
345-356.

Excepciones:
- cuando la revista no tiene paginacion continuada dentro del afio hay que sefialar el nimero
del fasciculo después del afio: 33 (1987) Il1, 234-245.

c. Obras en colaboracion:

» Lareferencia a una pare se escribe en redonda y entre comillas dobles, el titulo
de la obra a la que pertenece va en cursiva, precedido de la palabra en y
separadas por coma las paginas (las paginas van al final en las notas y antes de
la ciudad en la bibliografia final).

Ejemplo en las notas a pie de pagina:

Agustina Serrano, “El espanto de la finitud. Hacia una antropologia teoldgica en el
Castillo Interior de Santa Teresa de Avila”, en Las moradas del Castillo Interior de
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Santa Teresa de Jesus, Actas del IV Congreso Internacional Teresiano en preparacion
del V Centenario de su nacimiento (1515-2015), ed. F. Javier Sancho Fermin y Rémulo
Cuartas Londofio, Burgos: Monte Carmelo, 2014, 293-314.

Ejemplo en la bibliografia final:

Serrano, Agustina, “El espanto de la finitud. Hacia una antropologia teoldgica en el
Castillo Interior de Santa Teresa de Avila”, en Las moradas del Castillo Interior de
Santa Teresa de Jesus, Actas del 1V Congreso Internacional Teresiano en preparacion
del V Centenario de su nacimiento (1515-2015), editado por F. Javier Sancho Ferminy
Romulo Cuartas Londofio, 293-314, Burgos: Monte Carmelo, 2014.

d. Voces de diccionarios o enciclopedias:

» Los diccionarios y enciclopedias mas comunes y conocidos no se mencionan en
la bibliografia final, y en las notas se cita el titulo del diccionario en redonda
separado por coma de la voz o articulo entrecomillado precedido de la sigla s.v.
Se omiten los datos de publicacién (ciudad, editorial y fecha).

» Enlas notas a pie de pagina:

1. Enciclopedia Universal Ilustrada, s.v. “matrimonio”.

» Las enciclopedias y diccionarios especializados se mencionan en la bibliografia
final con la misma estructura que los capitulos de libro. Se debe mencionar al
autor, y el tema o articulo consultado va entrecomillado.

Ejemplo en las notas a pie de pagina

Alberto Resines, “Cantaro de barro ”, en Diccionario de expresiones populares, vol. 11, Albacete:
Ed. Agricultura, 1994, 34-43.

Ejemplo en bibliografia final

Resines, Alberto, “Cantaro de barro ”, en Diccionario de expresiones populares, vol. 11, 34-43.
Albacete: Ed. Agricultura,1994.

e. Tesis
En las notas a pie de pagina:

1. Teresa Gil Mufioz, “La noche oscura de Teresa de Jestis. Aproximacion
fenomenolodgica, teologica y mistagdgica”, Teologia, Universidad Pontificia
Comillas, 2016, 124.

2. Gil, “La noche oscura de Teresa de Jesus”, 124.
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En la bibliografia final:

1. Gil Mufioz, Teresa, “La noche oscura de Teresa de Jests. Aproximacion
fenomenolodgica, teologica y mistagogica”. Teologia, Universidad Pontificia
Comillas, 2016.

f. Un texto electrénico

» Las citas a paginas web suelen limitarse a una mencion en el mismo texto o a una nota,
pero si el autor desea hacer una referencia mas completa, puede seguir los siguientes
ejemplos:

En las notas a pie de pagina:

! “Bienvenidos a la nueva web del CITES”, Francisco Javier Sancho Fermin, fecha
ultima modificacion 26 de enero de 2012, fecha de consulta el 30 de enero de 2012,
http://www.mistica.es/index.php?option=com_content&view=article&id=130&Itemid
=89&Ilang=es

En la bibliografia final:

Sancho Fermin, Javier. “Bienvenidos a la nueva web del CITES”. CITES. Fecha de la
ultima modificacion 26 de enero de 2012. Fecha de la consulta: Consultado el 30 de
enero de 2012.
http://www.mistica.es/index.php?option=com_content&view=article&id=130&Itemid
=89&Ilang=es

2.3. Transcripcion de textos

Los textos transcritos literalmente iran entre comillas «latinas» y en redondo. La cursiva se empleara
solo en palabras o frases breves que convenga destacar. Pueden utilizarse también las comillas “inglesas”
y las ‘simples’ (en este orden) cuando se cite un texto dentro de otro texto.

Cuando el texto sea extenso, debera transcribirse aparte sangrado y en cuerpo menor (11 pt.).

Por ejemplo:
“It appears to be a dispassionate and dispossessive wanting, which wants only what is needful,
and, for John, what is exclusively required by human beings, in order to be authentic and true
to what they are in their very essential selves, is God. And because this is a desire quite unlike

any other desire, it may be termed, desireless desire’?.

2.4. Siglas y abreviaturas

a. Solo se usaran las siglas universalmente conocidas o de uso frecuente en la

2 F. England, “An Architectonics of Desire: The Person on the Path to ‘nada’ in John of the Cross”, Acta
Theologica, 33,1 (2013), 92-93.
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especialidad a que se refiere el trabajo, para el resto de fuentes hay que dar el
titulo completo. Para temas teoldgicos y biblicos se recomiendan las del
Elenchus bibliographicus biblicus del Pontificio Instituto Biblico de Roma o las
recogidas en: S. Schwertner. Internationales Abkurzungsverzeichnis fur
Theologie und Grenzgebiete. 3° ed. Berlin: De Gruyter, 2017.
Las siglas, tanto de colecciones como de la Biblia se transcribiran en redondo y
sin punto:

i. PL 25,327; PG 41,254; 383; Mt 9,5.
Las siglas de la Biblia comunmente admitidas son las que se incluyen més
adelante. Las referencias del capitulo y versiculo se han de dar siempre en cifras
arabigas, separados solo por una coma, sin espacio intermedio:

i. Mt 7,2; 2Re 4,12; 1Cor 3,5.

ii. Sison varios los versiculos discontinuos que se citan, se separaran entre

si por un punto; si son seguidos, por un guion:
iii. Ex 7,4.6.12; Lc 6,2.4; Mc 5,31-34.

En la misma forma que las referencias de la Biblia se daran las de ciertas
colecciones o diccionarios:

i. PL 54,194.205; DTC 7,391-393.408.
Asimismo, las referencias dadas en nimeros romanos —que Unicamente deberan
emplearse en obras antiguas— se separaran de las que inmediatamente les sigan
solo con espacio:

i. San Agustin, De civ. Dei, X, 4, 2.
La abreviatura s (siguiente) o ss (siguientes) se pondré sin punto y pegada a las
cifras a que se refiera:

I. Mc5,3ss; Jn 3,7s; MCom 33 (1975) 117ss

Siglas y abreviaturas mas usuales:

a) Abreviaturas
antifona ant. namero n., n°
articulo citado a.c. obra citada 0.C.
canon can., cn. pagina(s) p.
capitulo C. parrafo §
codice cdd. parte primera p. 12
confer cf. prologo prol.
edicion ed. recto r.
editor(es) (ed.) seccion sec.
fasciculo fasc. sermon serm.
figura Fig sin afio s.f.
folio fol., f. titulo tit.
homilia hom. tomo t.
ibidem ibid. tratado tr.
idem id. versiculo(s) V.
lugar citado l.c. volumen vol.
manuscrito(s) ms., mss. vuelto V.
nota n.
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b) Siglas biblicas

Antiguo Testamento

Gn Génesis Sab Sabiduria

Ex Exodo Eclo Eclesiastico

Lv Levitico Is Isaias

Nm NUmeros Jr Jeremias

Dt Deuteronomio Lam Lamentaciones

Jos Josué Bar Baruc

Jue Jueces Ez Ezequiel

Rut Rut Dn Daniel

1-2Sam 1° - 2° Samuel Os Oseas

1-2Re 1° - 2° Reyes JI Joel

1-2Cr 1° - 2° Croénicas Am Amos

Esd Esdras Ab Abdias

Neh Nehemias Jon Jonas

Tob Tobias Miq Miqueas

Jdt Judit Nah Nahum

Est Ester Hab Habacuc

Job Job Sof Sofonias

Sal Salmos Ag Ageo

Prov Proverbios Zac Zacarias

Ecl Eclesiastés Mal Malaquias

Cant Cantar de los 1-2Mac 1° - 2° Macabeos
Cantares

Nuevo Testamento

Mt Mateo Col Colosenses

Mc Marcos 1-2Tes 12-22
Tesalonicenses

Lc Lucas 1-2Tim 12 - 22 Timoteo

Jn Juan Tit Tito

Hch Hechos de los Flm Filemo6n

Apdstoles

Rom Romanos Sant Santiago

1-2Cor 18-22 Corintios 1-2Pe 12 - 22 Pedro

Gal Galatas 1-3Jn 18-23-32 Juan

Ef Efesios Jds Judas

Flp Filipenses Ap Apocalipsis
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Notas:

Las llamadas de las notas, tanto en el texto como en las propias citas, irdn con ndmeros
volados o superindice y sin paréntesis:
...como dice Santo Tomas?.
a) Lasnotas se colocan al pie de pagina; la numeracion ha de ser Gnicay correlativa
para cada referencia bibliografica.
b) Los puntos deben cerrar las oraciones, por lo que nunca debe quedar una comilla
de cierre », un nimero volado * o un cierre de paréntesis ) a la derecha del punto.

Ej.: [...] luz»k.
Mayusculas:

Se evitara el uso excesivo de iniciales mayusculas, empleandolas solo para los nombres
propios especificamente tales. Su empleo, pues, debe limitarse a los casos contemplados en la
RAE, de los cuales los més frecuentes son:

1°. Todo nombre propio y apellido.

2°. Los atributos divinos y sobrenombres célebres: el Omnipotente, el Gran Capitan.

3°. Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una corporacion, institucion o

establecimiento: Real Academia Espafiola.

4°, Los tratamientos nosy vos cuando hacen referencia a dignidad, siempre que sean sujetos

de la oracion o vayan precedidos de preposicion: A Nos particularmente concierne el
gobierno de la Iglesia.

5°. Los tratamientos cuando van en abreviatura, y aquellos que, aun escribiéndose con todas

sus letras, se dan a una sola persona: Su Santidad.

6°. Los nombres y adjetivos que integran el titulo de una revista o diario: Estudios

Eclesiasticos, Revista de Espiritualidad.

En los titulos de libros, sobre todo si son largos, solo se pondran con mayuscula aquellas
palabras que la llevarian en todo caso: Del rey abajo, ninguno, y labrador més honrado,
Garcia del Castafiar.

7°. En los titulos de libros y articulos en inglés, obsérvese el uso de este idioma, que pone

inicial mayuUscula en todas las palabras del titulo, excepto las particulas:

S. Muto, John of the Cross for Today: the Ascent....

MUY IMPORTANTE:

Plagio o autoplagio: se considera plagio o autoplagio, la copia de textos de otros autores, 0
propios, sin citar explicitamente su fuente de procedencia, dandolos por propios. La sancién
por esta practica podria impedir la obtencién del titulo que se esta cursando.

Uso de la Inteligencia Artificial Generativa (IAG): sera considerado como falta grave alli
donde partes criticas del trabajo hayan sido desarrolladas con este sistema. Cuando el alumno
haya usado esta herramienta debera indicar, en el mismo trabajo, de forma explicita y clara,
como y para qué ha usado 1AG, incluso aunque solo la haya usado para obtener ideas o lineas
de trabajo/investigacion, sin convertirlas en texto desarrollado. Todo contenido escrito creado
con IAG debera estar etiquetado como tal. EI alumno debera, ademas, incluir como material
adicional (en anexos) el “prompt” completo (preguntas y respuestas) de su conversacion con
IAG (ChatGPT) para generar tal tarea.
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