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1. INTRODUCCION

La finalidad de esta guia es proporcionar al alumnado de los titulos de Grado y Master de la
Facultad de Ciencias de la Documentacion y la Comunicacion de la Universidad de Extremadura
un conjunto de recomendaciones para la elaboracion de la memoria que deben presentar a
finalizar sus préacticas externas.

Las préacticas externas se configuran como una actividad en la cual el alumnado puede aplicar
en una institucion publica o privada las habilidades tedrico-practicas adquiridas a lo largo del
correspondiente titulo. De este modo el alumno entra en contacto con la practica profesional y
puede conocer de cerca la realidad laboral de su potencial entorno de trabajo, contrastando y
ampliando los conocimientos adquiridos.

La memoria de préacticas debe ser un documento que refleje las actividades realizadas. De forma

general, el articulo 14 del RD 592/2014 establece la informacién basica que debe presentar la
memoria.

2. ESTRUCTURAY CONTENIDO

= | amemoria de practicas sera un trabajo individual, original, que se ajustara a las siguientes
pautas.

= La estructura de memoria de practicas presentada a continuacion es orientativa. En todo
momento se seguiran las directrices del tutor académico.

= | amemoria de practicas constara de las siguientes partes:
e Portada.
e Prologo.
e indice General.
o Lista de siglas y abreviaturas empleadas.
¢ Introduccién.
o Descripcidn de las practicas.
o Valoracion de las préacticas.
e Conclusiones.
¢ Bibliografia.
e Apéndices.

De forma detallada, se presenta a continuacion el contenido de cada parte.
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PORTADA.
Contara con los siguientes elementos:

e Datos institucionales (Nombre de la Universidad y de la Facultad).

e Titulo (debe incluir el nombre de la institucion en la que se han desarrollado las
practicas externas.

e Nombre completo del alumno/a autor/a de la Memoria.

e Titulacion académica.

e Curso.

e Periodo de practicas.

e Tutor/a externo/a o tutore/as externo/as. Se indicaré el nombre de lo/as tutore/as
designados por el centro en el que se han realizado las practicas, indicando el cargo
de cada uno de ello/as.

e Tutor/a académico/a.

e Lugary afo de presentacion.

PROLOGO.
Breve presentacion de la memoria en la que se indicara:
e Objetivos que se pretendian alcanzar con las practicas externas.
e Razones por las que se eligio el centro de practicas.
e Metodologia seguida por el alumno para la elaboracion de la memoria.
e Agradecimientos a personas e instituciones.

iNDICE.
Debe reflejar, de forma detallada, la estructura de la Memoria de préacticas.

iNDICE DE FIGURAS.
Si en el texto de la memoria se incluyen figuras como fotografias, graficos o elementos
similares, se elaborara un indice de figuras, en el que consten los siguientes datos:

e Numero de la figura.

e Titulo de la figura.

e Pagina.

TABLA DE SIGLAS Y ABREVIATURAS.
Si en el texto de la memoria se han utilizados siglas y abreviaturas, se incluird una tabla en
la que consten, en orden alfabético, los siguientes datos:

e Sigla o abreviatura.

e Forma desarrollada de la sigla o abreviatura.
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INTRODUCCION.
La introduccidn tiene como fin presentar el contexto en que se han desarrollado las préacticas.
Se trataran los siguientes aspectos:

Descripcion general del centro de practicas (origen, evolucion, funciones,
estructura).

Descripcion general de los servicios donde se ha desarrollado el trabajo.

Breve presentacion de las partes que integran la memoria.

DESCRIPCION DE LAS PRACTICAS.
Descripcion detallada de las actividades realizadas:

Actividades desempefiadas. Relacion y explicacion de las actividades llevadas a
cabo en el centro, de los puntos fuertes y también de los problemas y dudas
planteados, asi como el procedimiento seguido para su resolucion, incorporando
ejemplo, comentarios, valoraciones y aportaciones personales.

En el caso de continuar con una labor ya iniciada por grupos de practicas anteriores,
se comentara el estado de la misma, y el punto en que se parte en esta ocasion.
Anélisis de la coincidencia de los conocimientos teéricos recibidos durante la carrera
y de las practicas realizadas. El analisis puede hacerse a partir de la valoracion de
la utilidad de las asignaturas cursadas para las actividades desempefiadas.
Atencion recibida por parte del centro de practicas y valoracion del asesoramiento
recibido.

CONCLUSIONES.
Valoracion personal del programa de practicas desarrollado en la institucion y sugerencia de
posibles mejoras.

BIBLIOGRAFIA.
Fuentes usadas para la elaboracion de la memoria.

APENDICES Y GRAFICOS.
Como complemento al texto presentado pueden afiadirse los apéndices que se estime
apropiados, siempre que tengan una relacion directa con las actividades desempefiadas.

Podra presentarse en forma de apéndice cualquier otro material (textual, grafico o
audiovisual) que se estime procedente.
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3. EXTENSION

= La memoria de préacticas tendra una extension minima de 3.500 palabras.

4. FORMATO

v' Tamaho de paginas: A4. Este tamafio podra variar para elementos concretos
(tablas o figuras de dimensiones especiales).

v" Alineacion: justificada

v Configuracion de la pagina:
o Margen superior e inferior: 2,5 cm.
o Margen derecho e izquierdo: 3 cm.

o Margen izquierdo para encuadernacion: 0,5 cm.

v" Tipo de letra: times new roman, 12 puntos (o equivalente: arial, calibri, garamond y
fuentes similares).

v Intelineado del texto: 1,5 lineas, 6 pt. entre parrafos.
v’ Sangria: en la primera linea en todos los parrafos.

v’ Paginacion. La paginacién de los elementos preliminares sera diferente del resto
del trabajo.

= Las recomendaciones apuntadas son de caracter general, los estilos de texto detallados se
recogen en la siguiente tabla:

Tabla 1. Estilos de texto

Tipode  tamaifio tipo Alineacion Sangia Espaciado  Espaciado  Interlineado
letra izquierda anterior posterior

Normal Times 12 Normal Justificada Si 12 pt. 12 pt 15

Titulo 1 Times 14 Negrita Izquierda No 36 pt. 12 pt. 1,5

Titulo 2 Times 13 Negrita Izquierda No 22 pt. 12 pt. 16

Titulo 3 Times 12 Negrita lzquierda No 22 pt. 12 pt. 1,5

Epigrafe Times 12 Cursiva Izquierda No 18 pt. 12 pt. 1,5
Encabezado Times 10 Cursiva Izquierda No 0pt. 0 pt Sencillo
Pie de pagina Times 10 Normal Justificada No 6 pt. 6 pt. Sencillo

Bibliografia Times 1 Normal Justificada No 6 pt. 6 pt. Sencillo
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5. PRESENTACION

La memoria se entregara en formato en formato digital al tutor/a académico/a de la Facultad.

6. TABLAS, FIGURAS, GRAFICOS E ILUSTRACIONES EN EL TEXTO

Las tablas, figuras, graficos y, en general, cualquier tipo de ilustraciones se presentaran
acompafiadas de una leyenda en la que se indique: el nimero de figura, el titulo y la fuente
usada. Por ejemplo:

Fig. 1. Organigrama de... (Fuente: elaboracién propia).

En el caso de las tablas la leyenda se situara en la parte superior. En el caso de las figuras
la leyenda se situara en la parte inferior.

7. BIBLIOGRAFIA

Las referencias bibliogréficas de la bibliografia final deben ser ordenadas alfabéticamente en
una sola secuencia.

La bibliografia de la memoria se elaborara siguiendo las normas APA (American
Psychological Association), séptima edicidén o posteriores, en caso de actualizacion. Esta
norma contiene recomendaciones para la elaboracion de las referencias de los siguientes
tipos de fuentes (https://bit.ly/4gG9Piy).

Se presenta, a continuacién, una relaciéon de ejemplos de referencias bibliograficas (todas
ellas, excepto la primera, han sido extraidas de la norma UNE-ISO 690:2013)

v" Libros impresos y monografias
Vargas Llosa, M. (2010). El suefio del celta (2.2 ed.). Alfaguara.

v" Libros electrénicos y publicaciones monograficas en linea
Baum, L. F. (2005). The wonderful land of Oz [Audiolibro en MP3]. Project Gutenberg.
https://www.gutenberg.org/files/17426/17426-mp3/17426-mp-3-chap10.mp3

v Contribuciones en publicaciones monograficas
Smith, C. (1980). Problems of information studies in history. En S. Stone (Ed.),
Humanities information research (pp. 27-30). CRUS.
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v’ Articulos de revistas impresas

Stieg, M. F. (1981). The information needs of historians. College and Research
Libraries, 42(6), 549-560. https://doi.org/10.5860/crl_42_06_549

Articulos de revistas electronicas

Stringer, J. A., et al. (2005). Reduction of RF-induced sample heating with a scroll coil
resonator structure for solid-state NMR probes. Journal of Magnetic Resonance,
173(1), 40-48. https://doi.org/10.1016/j.jmr.2004.11.015

Sitios web

PEN American Center. (2005). Words Without Borders: The online magazine for
international literature. Words Without Borders. http://www.wordswithoutborders.org
Peliculas, videos y emisiones de television

von Sternberg, J. (Director). (1928). The last command [Pelicula]. Paramount Pictures;
Universal International Pictures (UK).

8. PLANTILLA

= Para facilitar la elaboracién de la memoria puede ser utilizada la plantilla disefiada al
efecto.
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