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INTRODUCCION

La necesidad de crear un Manual de Estilo para |la ESAD CLM se ha
planteado durante Ilos tres primeros cursos academicos de
funcionamiento del centro desde su apertura en septiembre de 2022.

No ha sido hasta el curso 2025-2026 que hemos podido completar el
siguiente manual teniendo en cuenta las sugerencias recogidas en los

claustros y las CCP del centro.

Ademas se hacia imperiosa su realizacion teniendo en cuenta su
utiidad para la realizacion de los proyectos de TFG de l|la primera
promocion de la escuela en junio de 2026.
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OBJETIVOS

Los objetivos de este Manual de Estilo son los siguientes:

e Aplicar la misma normativa a todos los trabajos tedricos y
entregas de documentacion escrita generada por el alumnado
en todas las asignaturas de los diferentes departamentos del
centro.

e Unificar los criterios para la evaluacion y la calificacion, tanto
formales como estructurales, aplicados a las entregas de

ejercicios y/o trabajos teoricos que aparezcan como
Instrumentos de evaluacion en las guias docentes de los
departamentos del centro.

 Proporcionar al alumnado una herramienta concreta para la
realizacion de los trabajos académicos que desarrollaran,
ejercitaran y perfeccionaran desde su primer curso hasta la
entrega final de su trabajo de fin de grado.

o Simplificar los formatos admitidos con la Guia Normas APA
72 edicion (2020) a las necesidades reales de nuestro centro.

o
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CRITERIOS GENERALES

Tamaio La configuracion del tamano de pagina en Word debe ser Tamano A4,
de papel gue tiene las medidas de 21 cm x 29,07 cm
Tipo y tamaino | Times New Roman de 12 puntos (para TFG, para trabajos de clase
de fuente podra utilizarse también Arial a 11 puntos).
Margenes Margen de 2,54 cm a la margen superior, inferior, derecha e izquierda.
Descargar documento adjunto en Manual TFG
Portada Para trabajos de clase recomendamos seguir esta guia, pero puede ser
a criterio del profesor/a.
Tituloside Mayusculas y negrita. Times New Roman de 12 puntos interlineado 1.5
canitiihs con margen izquierdo, numerado arabico (segun criterio del profesor/a
P utilizacion fuente Arial 11 puntos).
Titulo corto, Mayusculas, alineado a la izquierda. Maximo 50 caracteres Times New
titulillo Roman 11 puntos e integrado al encabezado ( o Arial 11).
Interlineado =5
Espaciado El espaciado entre parrafos sera de un enter a 12 puntos en la
de parrafos redaccion y dos entre los titulos en el desarrollo del trabajo.
. Encabezado margen inferior derecho (para TFG la numeracion
NiUmeros ] , , B . .
i comenzard despuées del indice y teniendo en cuenta la cantidad de
de pagina , . .
paginas utilizadas desde la portada)
Alineacion I
i Texto justificado
de parrafo
Sangria La primera linea de cada parrafo del texto debe tener un sangrado de
de parrafo 1,27 cm desde el margen izquierdo
Notas al pie Times New Roman de 10 puntos, interlineado sencillo, no justificado.
P (segun criterio del profesor/a utilizacion fuente Arial 9 puntos).

o
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MODELO PORTADA TFG
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Para los trabajos de clase recomendamos seqguir este modelo

aunque la portada pueda ser modificada a criterio del profesor/a.

ESCUELA SUPERIOR DE ARTE DRAMATICO
DE CASTILLA LA MANCHA (CUENCA)

ESPECIALIDAD INTERPRETACION

TRABAJO FIN DE GRADO

Titulo

Nombre completo del alumno

Tutor/a: Nombre Apellidos del Tutor
Linea de investigacion:

DEPARTAMENTO

Curso Académico 2025-26
Convocatoria de Junio

ESAD CGUM:
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RESUMEN Y ABSTRACT

Para los trabajos de clase no consideramos que se deba mantener
este apartado, su utilizacion dependera del criterio del profesor/a.

La extension del Resumen no debe tener mas de 200 palabras y las
palabras-clave (maximo de 5), tanto en espafiol como en otro idioma
perteneciente al Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES),

oreferentemente el inglés. Reflejarad el tema y contenido del trabajo de
forma concisa, redactado en tercera persona, voz activa y tiempo
presente. En el resumen se debe contener los aspectos mas relevantes,
los objetivos propuestos y los resultados esperados, primando la
iInformacion de forma estructurada, clara y coherente.

Ejemplo: Resumen y palabras clave

Este articulo repasa la figura de Francisco Arderius y Bardan (1835-
1886). Destacado actor y empresario de la segunda mitad del siglo XIX
en Madrid. Fundador de la compania Bufos Madrilefios (Bufos Arderius)
y gestor del principal fenomeno teatral espafiol qgue reind0 sin
competencia durante los convulsos anos que antecedieron y sucedieron
a la revolucion de 1868.

Palabras clave: Francisco Arderius, escena madrilena, Bufos.

Ejemplo: Abstract and keywords

This article revisits the figure of Francisco Arderius y Bardan (1835-
1886). A distinguished actor and impresario working in the second half of
the 19th century in Madrid. He founded the theater company Bufos
Madrilefios (Bufos Arderius) and was one of the principal figures in the
movement In Spanish theater known as the Buffo genre. This
phenomenon was in force during the troubled years directly before and
after the Revolution of 1868.

Keywords: Francisco Arderius, Madrid stage, Buffos. © esap cum:
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En el Indice del trabajo con referencia a la pagina de cada capitulo
y/o apartado, es recomendable la introduccidon de hipervinculos para
facilitar el acceso a cada capitulo y/o apartado. Debe reflejar la
estructura del documento, el orden se establece por |la importancia de

cada tema, de modo jerarquico. Desarrollando el contenido en etapas,
fases, capitulos, secciones y/o epigrafes. Para los trabajos de clase
recomendamos seguir este modelo aunque el indice pueda ser
modificado a criterio del profesor/a.

INDICE

1. INTRODUCCION! .. S8 = e DG i, Do
1.1 I USTITICACION s e e TTRTRRNRIRRE e
1.280b1etiVNeS— ... L e S, 2 AR | B
1.3. Estadode lacuestion .............coiiiiiiiiiii e,
1.4. Metodologia ..o

2. DESARROLLO ..o . R i o N NN =

3. CONCLUSIONES B0 ..o i ... e e - b et

3.1. Reflexiones y nuevas vias de investigacion futura..................

BIBLIOG R AFI A .o
Webgrafla ...

AN E S R e ... o . A o o« e e NN S, N

Castilla-La Mancha €scuela Superior de Arte Dramatico z



09

TITULOS Y SUBTITULOS

Los titulos y subtitulos ayudan a que lectores encuentren los puntos
clave de un documento. En el estilo de Normas APA se recomienda el uso
de hasta 5 niveles de titulos y subtitulos. Cada nivel cuenta con un
formato propio. Hemos adaptado el formato APA a las caracteristicas de

nuestro centro.

FORMATO

ALINEADO A LA IZQUIERDA. MAYUSCULAS. NEGRITA

Nivel 1 L ;
Texto inicia en nuevo parrafo.

Alineado a la izquierda. Cada Palabra Iniciando en Mayusculas. Negrita

Nivel 2 i :
Texto inicia en nuevo parrafo.

Alineado a la izquierda. Cursiva. Cada Palabra Iniciando en Mayusculas.
Nivel 3 Negrita. Con sangria de 1.27 cm
Texto inicia en nuevo parrafo.

Alineado a la izquierda. Cada Palabra Iniciando en Mayusculas. Negrita

Nivel 4 e . ,
Texto Inicla en la misma linea

Alineado a la izquierda. Cursiva. Cada Palabra Iniciando en Mayusculas.
Nivel 5 Negrita
Texto inicia en la misma linea

Debes utilizar los niveles de titulos consecutivamente. Si tu documento
cuenta con hasta tres niveles de titulos, entonces debes utilizar los tres
primeros estilos de encabezados mostrados en la tabla anterior.

Para enumerar los niveles de titulos y subtitulos se utilizara el modelo
arabico. Asi como los capitulos del trabajo (ver estructura general del
trabajo e indice para el TFG)

o
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CITAS Y REFERENCIAS DE CITAS

Citas en bloque (en el cuerpo del trabajo, citas textuales).

Las citas en bloque (citas con mas de 40 palabras), deben utilizar un
tamafo de letra menor al cuerpo del texto (11 puntos) y una sangria de
1,27 cm desde el margen izquierdo.

Cita narrativa (basada en el autor)

Este tipo de cita es conocida como basada en el autor, porque al
comienzo de la frase vamos a agregar el nombre del autor. En las citas

narrativas, el nombre del autor se incorpora al texto como parte de la
oracion y el ano sigue entre paréntesis.

Ejemplo

En este exacto momento, las particulas que habian sido
aceleradas pasan inmediatamente a otro estado del alma. Berrio
(2019) afirma que “esto es la prueba cabal de la existencia divina
y de la presencia de un ser mas poderoso entre nosotros” (p.87).

Cita en paréntesis/parentética (basada en el texto)

En las citas entre paréentesis, el nombre del autor y la fecha de
publicacion aparecen entre paréntesis.

Ejemplo

“La aceleracion de las particulas y su posterior calma es la
prueba cabal de la existencia divina y de la presencia de un ser
mas poderoso entre nosotros” (Berrio, 2019, p. 87).

o
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Citas parafraseadas

Son consideradas citas parafraseadas cuando cuentas, en tus
propias palabras, las ideas de otro autor. Cada vez que parafrasee a otro
autor (es decir, resuma un pasaje o reorganice el orden de una oracion y
cambie algunas de las palabras), también debes acreditar la fuente en el
texto.

Recomendaciones

e Revise bien que el nombre de los autores en las citas coincida con el
nombre de los autores en la bibliografia. Todos los autores en la
bibliografia deben haber sido citados en el texto, sea textualmente o
de manera parafraseada.

o« Asegqurese de citar siempre las fuentes primarias. Es decir, si
encontraste en libro A una cita al liboro B, debes buscar esta
informacion directamente en el libro B y citarlo. Algunas veces es
Imposible encontrar la obra original. En estos casos, puedes citar las
fuentes secundarias (pero hazlo con moderacion).

e Evite tanto la subcitar (pocas citas) como sobrecitar (muchas citas).
La subcitacion muchas veces puede conducir al plagio ylo al
autoplagio. La sobrecitacion es innecesaria y puede ser una
distraccion al lector. Un ejemplo de sobrecitacion es repetir la
misma cita en cada oracion cuando la fuente y el tema no han
cambiado. En cambio, al parafrasear un punto clave en mas de una
oracion dentro de un parrafo, cite la fuente en la primera oracion en
la que sea relevante y no repita la cita en las oraciones posteriores
siempre gue la fuente permanezca clara y sin cambios.

Ver mas ejemplos de citado Apa7 en las paginas 34-44 de la Guia APA

o
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NOTAS AL PIE

La fuente de la nota al pie debe ser mas pequena que la fuente del
texto (y tener un interlineado diferente). Si en el texto la fuente utilizada
es Times New Roman 12 pt con Interlineado de 1.5 , debes utilizar el
tamano de 10 pt con interlineado sencillo para las notas al pie (para
trabajos de clase que utilicen la fuente Arial 11, las notas al pie deben
ser de 9 pt). Cada nota al pie tendrd numeracion consecutiva
empezando por 1 y no incluiremos en ellas ningun tipo de enlaces web.

Notas de pie de pagina de contenido

Una nota de contenido debe ser utilizada para complementar o
amplificar algun tipo de informacidon de manera sustancial en el texto.
Como la presencia de notas puede distraer a los lectores, no las uses
para incluir explicaciones complejas, tampoco para informaciones
irrelevantes. Solo incluyas notas al pie de pagina si fortalecen la
discusion. Ten en cuenta que, como autor, es mas facil agregar esta
discusidon en el cuerpo del texto, que en una nota al pie.

Notas al pie de copyright (primera cita)

La nota de copyright se establecera la primera vez que se utilice una
fuente determinada y de cualquier tipo (libro, revista, articulos, etc.). La
nota al pie tendra numeracidon consecutiva, El resto de citas se
realizaran dentro del cuerpo textual sin necesidad de incluirlas en notas
al pie una vez que ya hayan sido citadas y recogidas por primera vez.

Ejemplo de primera cita de copyright
Herrera Caceres, C. y Rosillo Pena, M. (2019). Confort y eficiencia
energética en el disefio de edificaciones. Editorial Alba.

Ver mas ejemplos de notas al pie en las paginas 48-54 de la Guia APA

o
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BIBLIOGRAFIA Y WEBGRAFIA

Cada fuente que cites en el cuerpo textual del documento debe
aparecer en la bibliografia o en la webgrafia. Si es un libro, revista,
articulo, etc., publicado en formato no digital debe estar en el apartado
de bibliografia. Si por el contrario, es un libro, revista, articulo, etc.,
consultado en formato digital debe aparecer en el apartado de
Webgrafia. La Bibliografia y la Webgrafia son las listas de referencias
bibliograficas de todos los recursos citados en el texto. Citar mal o no
citar un trabajo ajeno, es decir, utilizar texto o ideas de otros sin
hacer la referencia correcta, es plagio y puede llevar a suspender el
trabajo presentado al entenderse como fraude.

De la misma manera, el empleo de herramientas de inteligencia
artificial para generar contenido e incluirlo en el cuerpo textual debe
iIndicarse de forma explicita y citarse de manera expresa. De no
hacerse asi, se considerara fraude. En todo caso, generar contenido
redactado con IA no podra sobrepasar un 10% del contenido
completo del trabajo.

Las referencias utilizadas deben ser de calidad. Se valorara que
estas sean de reciente publicacion (esto es, que alrededor del 50% de
las referencias hayan sido publicadas en los ultimos diez anos).

Formato

La bibliografia debe iniciar en una nueva pagina separada del texto.
El titulo de esta pagina debe ser BIBLIOGRAFIA y debe estar alineado a
la izquierda en la parte superior de la pagina. La palabra BIBLIOGRAFIA
debe ir en negrita y mayusculas. No subraye o use comillas para el titulo.
Todo el texto debe estar espaciado a 1.5 al igual que el resto del trabajo.
Ademas, cada entrada en su lista de referencia debe tener una sangria
francesa a 1,27 cm del margen izquierdo.

o
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Elementos a tener en cuenta construccion de la bibliografia

Cada entrada bibliografica debe incluir los cuatro elementos basicos:
el autor (Apellidos e inicial del nombre en mayuscula), fecha de
publicacion, titulo del trabajo y editorial (fuente de recuperacion).
Ademas deben estar ordenadas en orden alfabético comenzando por los
apellidos del autor o autores. En el caso de ser autores varios (mas de
dos autores) se recogera de la siguiente manera VV. AA

Informacion de autor Informacion de titulo

e W

Anola, I. v Artola, R. (2003). Croguis de un tatami. El Camarote Ediciones.
v w
Informacion de fecha informacién de fuente
Ejemplo de entrada bibliografica
Herrera Caceres, C. y Rosillo Pefa, M. (2019). Confort y eficiencia

(1,27 cm) energética en el diseno de edificaciones. Editorial Alba.

Formato de Webgrafia

La webgrafia debe iniciar en una nueva pagina separada del texto. El
titulo de esta pagina debe ser WEBGRAFIA y debe estar alineado a la
izquierda en la parte superior de la pagina. La palabra WEBGRAFIA

debe ir en negrita y mayusculas. No subraye o use comillas para el titulo.
Todo el texto debe estar espaciado a 1.5 al igual que el resto del trabajo.
Ademas, cada entrada en su lista de referencia debe tener una sangria
francesa a 1,27 cm del margen izquierdo.

Ejemplo de entrada webgrafia
Portal del Patrimonio Cultural Inmaterial (Ministerio de Cultura). Fiestas
(1,27 cm) de Moros y Cristianos de Alcoy — Decreto 51/2019,
(1,27 cm) que declara la fiesta como Bien de Interés Cultural Inmaterial.
(1,27 cm) https://www.portalinmaterial.cultura.gob.es/pci-
ccaa/comunidad a -valenciana/moros-cristianos-alcoy.html

o
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Otros ejemplos de citado

La Guia APA7 de 2020 proporciona numerosos ejemplos de citado
entre los que podemos encontrar. Articulo en un periodico/ Tesis o
disertaciones/ Pagina Web/ Leyes y Documentos Legales/ Informes/
Reportes/ Libro en una Antologia/ Entrada en un diccionario/ Seminarios,
Congresos, Simposios o Conferencias/ Cancion/ Pelicula o Serie de TV/
Podcast/ Video de Youtube/ etc.

Ver todos los ejemplos en las paginas 48-54 de la Guia APA7

Ejemplo Revista

Castaneda Naranjo, L. A. y Palacios Neri, J. (2015). Nanotecnologia:

(1,27 cm) fuente de nuevos paradigmas. Mundo Nano. Revista

(1,27 cm) Interdisciplinaria en Nanociencias y Nanotecnologia , 7 (12), 45-49.
(1,27 cm) https://doi.org/10.22201/ceiich.24485691e.2014.12.49710

Ejemplo X (Twitter)

Obama, B. [@BarackObamal]. (12 de enero de 2016). Real opportunity requires
(1,27 cm) fevery American to get the education and training they need to

(1,27 cm) land a good - paying job . Twitter.

(1,27 cm) https://twitter.com/BarackObama/status/687098814243549185

Ejemplo Instagram

NASA [@nasa]. (10 de abril de 2019). In a historic feat by the Event Horizon
(1,27 cm) Telescope and National Science Foundation (@NSFgov), an image
(1,27 cm) of a black hole [Imagen adjunta]. Instagram.

(1,27 cm) https://www.instagram.com/p/BwFQENOQj7v1/

o
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ESTRUCTURA DEL TRABAJO

Todos los documentos deben tener una estructura. En el caso de los
y trabajos generados desde la ESAD CLM proponemos la siguiente
estructura gue es la que se aplica a los TFG. Aungue recomendamos el
siguiente modelo, para los trabajos de clase la organizacion de la
estructura podra variar a criterio del proferor/a.

Organice las paginas de un documento en el siguiente orden:

ANEXOS
BIBLIOGRAFIA

CONCLUSIONES

DESARROLLO
INTRODUCCION

INDICE
RESUMEN Y ABSTRACT

DEDICATORIA/ CITA(OPCIONAL)

PORTADA

.
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ANEXOS

En este apartado se refleja toda la informacion adicional que sea
necesario poder consultar pero que, por su extension o naturaleza
(gréficos, fotografias, tablas, documentos, etc.), dificulte la lectura del
trabajo. Estos documentos, siempre que sean pertinentes al trabajo. Se
colocan en pagina aparte tras las referencias bibliograficas.

En el cuerpo del texto se pone el anexo de referencia con su numero.
Cada anexo se recogera al comienzo de una pagina gue estara incluida
en el indice. Si se incluyen imagenes, deben contar con el permiso
explicito de todas las personas que aparecen en las mismas o
cumplir con las leyes y normativa vigente de derechos de autor para
el uso de imagenes.

Otros consejos practicos

Si tiene dificultades para decidir que deberia aparecer en el texto del
CUEerpo Vversus en un anexo, piense si su lector encontrara o no la
Informacion critica para comprender su discusion, o si la informacion es
complementaria. En otras palabras, ¢ La informacion “se necesita saber”
0 “es bueno saberla”? Si la informacion “se necesita saber”, debe

Incluirse en el cuerpo del texto; si por el contrario la informacion es
“bueno saberla”, un anexo es probablemente el espacio adecuado para
esa Informacion. SiI no tiene seguridad de donde colocar esa
iInformacion que considera “aclaratoria o necesaria” consulte con
su profesor o tutor.

o
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USO DE TABLAS, FIGURAS E IMAGENES

Para la utilizacion de figuras, tablas e imagenes, se recomienda que
esten identificadas con numeros arabigos junto con un titulo breve en la
parte superior (Fig. 1, Fig. 2, Fig. 3; Tabla 1, Tabla 2, Tabla 3, Imagen 1,
Imagen 2, Imagen 3, etc.) y asi de forma consecutiva en orden de
aparicion del trabajo.

En la parte inferior, todas las tablas, figuras e imagenes deben tener

una leyenda explicativa/titulo junto con citacion y referencia
correspondiente, en el caso de que la autoria no sea propia.

Se ha de mencionar obligatoriamente el origen de la fuente, ya sean
de autoria propia (originales) o siguiendo la normativa de citacion
académica establecida en la Guia APA7 de 2020.

Ver todos los ejemplos en las paginas 18-22 de la Guia APA7

Derechos de Autor de Imagenes

El hecho de gue hayas encontrado alguna imagen o grafico en
Internet no significa que puedas reproducirlo libremente. Debes estar
atento a los términos de los derechos de autor, determinar si necesitas
permiso, obtener el permiso y asegurar de acreditar una declaracion de
derechos de autor y una entrada en la lista de referencias.

Se debe poner atencion y cuidado en el estilo visual, el profesorado,
la comision académica y/o evaluadora no aceptara graficas, tablas vy
figuras dibujadas a mano y que no cumplan determinados estandares.

o
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