MANUAL DE ESTILO DE TRABAJOS ESCRITOS
Y PROTOCOLO DE PRESENTACION DE
TRABAJOS ESCRITOS DEL GRADO DE

ESTUDIOS ITALIANOS

a) CALENDARIO PARA LA REALIZACION DE LOS TFG

Primera semana de diciembre: 1° tutoria para la elecciéon de tutor y tema
Diciembre-enero: revision bibliografica
Febrero: 2* tutoria (discusion final del esquema de trabajo)
Abril: 3" tutoria (entrega parcial del material)
Mayo: 4" tutoria (entrega parcial del material)
5" tutoria (revision y correccién conjunta)

Junio: en funcién de la fecha de entrega marcada por el calendario de la Facultad

entrega final del trabajo en primera convocatoria.

Finales de junio — principios de julio (en funcién de las fechas marcadas por la

Facultad) entrega final en segunda convocatoria.
b) MANUAL DE ESTILO DE TRABAJOS ESCRITOS

Indicaciones generales

Con el presente manual de estilo se pretende establecer algunas reglas basicas
de redaccion que deberan conformar los trabajos académicos del Grado en Estudios
Italianos (Trabajos Fin de Grado, trabajos de clase, etc.). Este documento ha
tomado como modelo de referencia otros documentos similares al presente que ya
han adoptado con éxito otras areas de nuestro propio departamento de Filologia
Moderna, que a su vez se inspiran en el capitulo “Elementary Principles of
Compsition” del libro de William Strunk Jr, The Elements of Style (1* ed.: Ithaca,
NY, W.P. Humphrey, 1999).

El modelo se presenta de forma esquematica y sencilla, con la finalidad de que
pueda ser consultado rdapidamente. Como es comprensible, en la aplicacién del
manual de estilo habra un cierto margen de variabilidad, que dependera del docente

de la asignatura.



Normas lingiiisticas y estilisticas

1. Redaccién de enunciados claros que aseguren la legibilidad del trabajo, evitando
tanto el registro coloquial, el formalismo recargado, con un tono de excesiva

erudicién.

2. Expresion coherente y ordenada de ideas utilizando frases cortas. Se recomienda la

relectura critica de lo escrito con el objeto de eliminar ornamentos no funcionales.

3. Descartar construcciones gramaticales complejas y que no aporten contenido

informativo. Evitar el uso excesivo de oraciones subordinadas.

4. Uso muy preciso del vocabulario, evitando ambigiiedades, muletillas y clichés.

Uso cabal y fundamentado del vocabulario especializado.
5. Utilizacién preferencial de la voz activa en detrimento de la voz pasiva.
6. Redaccion preferencial de frases afirmativas en detrimento de las negativas.

7. Uso muy comedido de adverbios terminados en —mente, buscando formas

alternativas siempre que sea posible.
8. Evitar saltos bruscos de temas, cuidando la conexién légica entre materias.

9. El parrafo debera obedecer a un desarrollo racional, explicitando la informacién
principal al comienzo. Asimismo, cada parrafo deberda incidir sobre una idea,
abarcando los datos y argumentos que la sostienen. El parrafo puede concluir o bien
con una frase que enfatice la afirmacién principal, o bien explicitando las

consecuencias que de ella se pueden extraer.

10. La anotacién a pie de pagina servira para ampliar, aclarar o puntualizar un lugar

del texto.

11. Uso impersonal del sujeto impersonal —evitando tanto la 1" persona del singular

como del plural-.

12. Utilizacién del tiempo pasado en los apartados de ‘revisién de la bibliografia’ y

‘metodologia’.

13. Uso del tiempo presente en las ‘conclusiones’. Asimismo, utilizacién del mismo
tiempo al redactar, cuando se justifique, resimenes de novelas, poemas, peliculas,

etc.

14. Las palabras no italianas/castellanas y los neologismos deben ir en cursiva.



15. Auxilios de diccionarios, gramaticas y prontuarios ortograficos de la lengua

italiana y de la lengua espafiola.

Refs:

16.1. Treccani, Dizionario della lingua italiana, Roma, Istituto della enciclopedia
italiana, 2015

16.2. Nuovo Devoto-Oli, Vocabolario della lingua italiana, Firenze, La Monnier,

2016.
16.3. Grande dizionario Hoepli italiano, Milano, hoepli, 2015.

16. 4. ACADEMIA ESPANOLA, Diccionario de la lengua espafiola, vigésima segunda
edicion, Madrid, Real Academia Espanola, 2001.

16.5. MARTA MOLINER, Diccionarto del uso del espariol, tercera edicion, Madrid,
Catedra, 2007.

16.6. Manuel Seco, Gramdtica esencial del espafiol, cuarta edicién, Madrid, Espasa
Calpe, 2001.

Normas de conducta

17. Todos los trabajos deberan contener valoraciones e ideas propias de su autor. El
plagio sera penalizado aplicando los criterios y normativa vigente en la Universidad
de Salamanca.

18. Los trabajos presentados deberan conformarse a los valores éticos de un Estado
laico y una ciudadania plural, basada en la igualdad y respeto por la diferencia.

19. No se admitiran trabajos que expresen prejuicios étnicos, confesionales o de sexo.

c¢) PROTOCOLO DE PRESENTACION DE TRABAJOS
ESCRITOS

Cuerpo del texto

Se utilizara con caracter general el cuerpo de 12 puntos, utilizando el tipo de letra
Garamond o Times New Roman.

Margenes izquierdo y derecho de 3 cm.; margenes superior e inferior de 2,5 cm.
Interlineado de 1,5 espacios; sin espaciado anterior ni posterior entre parrafos.

Sangria en la primera linea del parrafo de 1,25cm.



Las citas breves (hasta 3 lineas) se escribiran entrecomilladas [“...””] dentro del
cuerpo del texto. Las citas de mas de cuatro lineas deben sangrarse respecto del
margen izquierdo. El texto no se entrecomillara y se reducira a cuerpo 11.

Estructura del texto
Divisiéon de un nimero razonable de apartados o epigrafes.
Antes de cada epigrafe se dejara una linea en blanco.

Numeracion consecutiva de los capitulos, apartados y, dentro de estos, de las
secciones si las hubiere. Niveles de numeracion:

. Primer nivel: 1.,2., 3., Corresponde al niimero del capitulo
. Segundo nivel: 1.1.,1.2., 1.2 Corresponde al nimero de apartado
. Tercer nivel: 1.1.1., 1.1.2.,1.1.3.  Corresponde al nimero de seccién

Notas a pie de pagina

Las notas se presentaran invariablemente a pie de pagina. La llamada de nota dentro
del texto se colocara antes del signo de puntuacién [... per nientel.].

Si una frase termina con comillas y después va cualquier otro signo de puntuacion, la
referencia de nota al pie ird entre las comillas y el signo de puntuacién [...”2,

sebbene...].

Uso de la cursiva

Para los latinismos y extranjerismos se utilizara la cursiva. Por ejemplo: cfr, tbidem,

philosophe, etc.

No se utilizara ni negrilla ni subrayado

Abreviaturas

Se deben wutilizar las siguientes: capitulo/s (cap./caps.), columna/s (col./cols.),
confrontese (cfr.), ibidem, idem, edicién/es-editor/es (ed./ eds.), manuscrito/s
(ms./mss.), namero/s (n’.), siguiente (ss), traducciéon/traductor (trad.), tomo (t.),
volumen (vol.).




El nimero de paginas se indicara o bien con las abreviaturas pag./pags. o bien con la
abreviatura p./pp.

Para citar folios se recomienda usar la siguiente forma de manuscrito: fol. 1r; fols. 1r-

2v.

Los siglos en cifras romanas van siempre en versalitas: siglo XV (y no, siglo XV),
excepto cuando van en cursiva, que se compondran en mayuscula: Roma, siglos

XIII-X1V (y no Roma, siglos XIII-XIV).

Citas bibliograficas por extenso a pie de pagina

Como norma general

1. Nombre del autor en redondilla y APELLIDO (S) en versalita;

2. Nombre de la obra en cursiva (monografia), o entre comillas y en redondilla
(capitulo o articulo);

3. Nombre de la ciudad en redondilla;

4. Nombre de la editorial en redondilla;

5. Aifio en redondilla.

Asimismo, si el docente lo considera oportuno, podra optar por el sistema autor-
fecha descrito en el documento de las “Normas Generales para la presentaciéon de
Originales” de las ediciones universidad de Salamanca (cfr. www.eusal.es).

Monografias:

Nombre APELLIDO(s), Titulo en cursiva, ed./trad./prél. Nombre APELLIDO(s),

Lugar: Editorial, ano.

Parte de una monografia.

Nombre APELLIDOC(s), “Titulo del articulo en redondilla y entre comillas dobles”,
en Nombre APELLIDO(s), dir./ed., Titulo del libro en cursiva, Lugar. editorial, afio,
pags. (inicial-final).

En ningin caso se podra omitir la centena o millar de la paginacién (no es correcto:

pags./134-9, 336-42).

Publicaciones seriadas:

Nombre APELLIDOC(s), “Titulo del articulo en redondilla y entre comillas dobles”,
Titulo de revista en cursiva, numero del volumen en arabigos siempre (afio), pags.
(inicial-final).


http://www.eusal.es/

Referencias subsiguientes a pie de pagina

Si se cita un estudio mdas de una vez, deberd abreviarse el nombre del autor —solo
Inicial del nombre seguida de un punto [.] y APELLIDO(s)-, Titulo (la primera o
primeras palabras significativas del titulo) e indicarse la pagina o paginas a las que se
desea remitir. El Titulo debera ir en letra cursiva si se trata de una monografia; en
letra redonda y entre comillas dobles si se trata de un articulo.

En el caso de que se citaran obras de un mismo autor publicadas en la misma fecha,
tras la indicaciéon del ano se utilizaran las letras del alfabeto: a, b, c. En la
Bibliografia final aparecera entre corchetes, al final de la descripcion bibliografica, la
letra que corresponda.

Publicaciones electronicas y/o accesibles a través de la red

En el caso de una monografia, contribucién a una monografia o revista electrénicas,
publicadas en soporte electrénico y/o accesibles a través de la red, se seguiran las
normas resefiadas mas arriba, afiadiendo los datos del medio a través del que se
canaliza (soporte electrénico, cederrdn, etc.). en el caso de obra en linea, se indicara
la direcciéon URL completa a través de la cual se puede consultar y la fecha en que se
ha realizado la consulta. El esquema basico de cita seria el siguiente:

Monografias, base de datos y programas electrénicos:
Cfr. supra el apartado “Citas bibliograficas por extenso”.
Obras en linea:

APELLIDO(s), Nombre, titulo del documento en cursiva [en linea], ed. Nombre
APELLIDO(s), lugar de publicacién: editorial, ano, <direccion URL> [fecha de

consulta].
Bibliografia al final del documento
Cfr. supra el apartado “Citas bibliograficas por extenso”.

Ilustraciones e imagenes

Las figuras o graficos se presentaran en apéndice o apéndices del documento Word. Deben
numerarse con guarismos arabigos [figura 1, figura 2, etc.].

Tablas

Colocacién: centrada.
A dos lineas de distancia del parrafo anterior y del siguiente.

Titulo alineado al margen izquierdo, encima de la tabla, a una linea de distancia de ésta.



