UNIVERSIDAD MARISTA DE GUADALAJARA
BACHILLERATO CERVANTES LOMA BONITA

XXk,
*xaxX

SRR
MARISTAS.

Manual para elaborar escritos académicos

Edilberto J. Antonio Texcahua - Roberto Hernandez Navarro
- Ménica Violeta Montes Espinoza - Fausto Vinicio Santos Jiménez

Agosto de 2018




Contenido

e =] ] ¢= T o] o TSSOSO PP URROR PPN 3
1. QUE €S UN BSCIIt0 ACATEIMICO ..viviiiviiieiecie ettt ettt ettt et e e et e e st e et e e ebeesbeesbeesreesabesnbessbeesbeesbeesreens 4
2. Formato de 10S eSCrit0S CATEIMICOS. ......cveiieierierieiieiesesie ettt sttt sa e se st sreseesee e eneens 5
0] 7T - SRS 5
DISEAO U8 PAGINA ... ettt bbbt btk e bbb bbb bbbttt b e 7
JEFAIQUIA A8 TIIUIOS ...ttt bbbt b ettt et 8
USO de VIFIELAS Y NUMETACION .....ccvviviiiieiecteetie ettt sttt et ae et e be et esbeeteebesreeaesba e s e nreenes 9
110 F TV 10 ] TSSO SPRRTORRSTURPRTON 9
K TR O - TSRS 11
Cita tEXEUAL O GIFBCTA ....vevieiieieeie sttt ekttt b et e et e sbe et sae e et enean 11
Cita NO TEXTUAL O INAITECLA .....veveiicieieeie ettt b et see b e nes 12
4. ReferenciaCion de 1S FUBNTES ........coviiiiiiie et enes 13
ANEXO A TIPO A TEXEOS ...ttt bbbt b b e bbb b bt 17
ANEXO B. RUBIICAS ...ttt et st e s be e st e seeete et eseeeneennenne s 19
Anexo C. Signos de correccion ortotipografiCoS..........cuiriiiiiiiiiee e 21

R (L A (o T TR 24



Presentacion

El presente manual es un recurso para apoyar el proceso de aprendizaje y el desarrollo de
competencias que te permitan como estudiante acercarte a los habitos académicos de escritura
universitaria y profesional. Asimismo, intenta reforzar los valores institucionales como

honestidad y espiritu critico para concienciar la labor de investigacion ética y comprometida.

Consta de cuatro apartados que configuran la redaccion de los escritos académicos: 1. Qué es
un escrito académico, 2. Formato de los escritos académicos, 3. Citas y 4. Referencias. Ademas,
se incluye tres anexos: una lista explicativa de los distintos tipos de textos cominmente
solicitados a nivel media superior, dos listas de cotejo para evaluacion de portada y una tabla con

las principales marcas de revision de texto.

Aunque la referencia en la mayoria de los parametros es la 6a edicion de la guia propuesta
por la American Psychological Association (APA), se ha optado por algunas variantes de estilo,
por ejemplo, la disminucion del interlineado (1.5 en lugar de 2). La guia es, por tanto, un manual
institucional que resulta un primer acercamiento al rigor universitario. Si existiera alguna duda
que este manual no resuelva dado su enfoque, por favor remitete directamente a la guia vigente

propuesta por la American Psychological Association.



1. Qué es un escrito académico

Un escrito académico es un texto formal de elaboracion propia que evidencia los aprendi-
zajes obtenidos, un proceso de investigacion y/o una postura personal respecto a un tema. Todo

escrito académico considera la estructura de introduccion, desarrollo y cierre.

En la introduccion, se presenta el tema deductivamente, de lo general a lo particular,

manifestando una postura o enunciando una tesis. Generalmente su redaccion es al final,
ya que en ocasiones avisa sobre la estructura del trabajo. Este apartado intenta responder
a algunas de las siguientes preguntas: ;Cual es el tema del trabajo?, ;cudl es el objetivo?,

(de qué partes se conforma este documento?, ;qué método se emplea?

El desarrollo es el apartado mas extenso del escrito y aqui se argumenta la tesis o idea
principal. Es importante que para el desarrollo de esta parte del escrito el alumno utilice
distintas formas para presentar sus ideas: causa, efecto, general a particular, problema,
solucion, etc.; asimismo desarrollaré libremente y con sus palabras la redaccion fluida y

coherente de las ideas propias.

El cierre en los escritos académicos puede variar de acuerdo al tipo o intencion de este,
pero en general presenta lo siguiente: resumen de las ideas claves, andlisis de resultados,
ratificacion de la tesis y/o proyeccion que vincule el tema con nuevos retos o propuestas
de investigacion. A partir de diferentes apoyos o técnicas (reflexiones, citas,
recapitulaciones, preguntas, opiniones, etc.), el alumno formulara frases en el que

vindique y cohesione la totalidad del texto a partir de lo enunciado en la introduccion.

Todo alumno debe consignar las referencias o fuentes consultadas para la elaboracion de su
trabajo, de lo contrario su trabajo podra ser anulado segtn lo expuesto en el articulo 14.3 del

Cddigo de Convivencia.



2. Formato de los escritos académicos

Portada

El escrito académico entregable contara obligatoriamente con portada o encabezado en los
que se especifique los datos de identificacion del alumno, del trabajo y la asignatura, en caso

contrario, podré ser penalizado.

Para la entrega de trabajos formales impresos en una o dos paginas, se considera el siguiente

encabezado en la primera pagina en lugar de una hoja de portada.

Comentario critico a Muerte de un viajante

Diana Lau Palacios

?:M:' MARISTAS. Literatura IT, 2225

1 de febrero de 2018

Muerte de un vigiante es una pieza devastadora en la que el protagonista hace todo lo posible

en beneficio de su familia v que cada decision tomada se vuelca en contra. ..

Los datos que destacar en dicho encabezado se escriben en letra Times New Roman 12, con

excepcion del titulo, a interlineado sencillo y son:

Logotipo horizontal Marista a 225 por 65 px. en margen izquierdo.

Titulo del trabajo. Maytscula inicial, en negritas, a 14 y alineacion al margen derecho.
Nombre completo del estudiante. Mayuscula inicial en cada palabra.

Nombre de la asignatura y clave.

Nombre del profesor (opcional).

Fecha de entrega alfanumeérica: dia, mes y afio.



Las investigaciones y trabajos formales iguales o mayores a 3 paginas deberan tener la

portada oficial con los datos necesarios y las siguientes especificaciones tal y como se muestras

en el siguiente esquema:
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Apologia de la soledad
o por qué la reflexion es el origen de la filosofia

nsayo

w0 Row de la Torre, José Manu

Nombre de la universidad y
bachillerato en mayusculas, negritas,
texto centrado en letra Times New

Logotipo vertical de la institucion,
centrado con medidas de 512 x 512 px.
(Podras obtener los logotipos oficiales
en la seccion “Documentos
Importantes” en la pagina del
Bachillerato.

Titulo del trabajo, centrado, Times
New Roman 14 ¢ interlineado 1.5. En
caso de ser necesario especificar el

Nombre completo del alumno,
empezando por apellidos, mas la clave.

Nombre completo de la materia.
Nombre del profesor (opcional).

Nombre completo de la materia.
Nombre del profesor (opcional).

Como ya se menciond, es importante incluir los datos anteriormente especificados, de lo

contrario, y conforme con el Cédigo de Convivencia de la Comunidad Educativa (art. 18.2.7 y

18.2.8), el trabajo puede ser penalizado hasta con el 40% de la calificacion.



Diseiio de pagina

La presentacion de escritos académicos toma en consideracion los siguientes parametros:

Tamafio de papel: Carta (Letter), papel 21.59 cm x 27.94 cm (8 1/2” x 117).

Margenes a 2.54 cm (1 pulgada) en cada borde de la hoja (superior, inferior, izquierda y
derecha). En caso de encuadernacion del documento el margen interior queda a 3.54cm.
El contenido del trabajo se redacta en Times New Roman 12.

El interlineado es 1.5 de espacio, para todo el texto con excepcion de las notas a pie de
pagina.

Sangria marcada con el tabulador o a 5 espacios en la primera linea de cada parrafo,
incluso después del encabezado o cita.

Alineacioén de texto a la izquierda.

La numeracion de pagina debe ubicarse en la parte superior derecha. La pagina de

portada no se enumera, aunque cuenta en la seriacion.

2.54 cm Contenido en

Margenes .
Times New Roman 12

Lahoriozam fogit est officia

Sangria

Alineacion a la
izquierda




Jerarquia de titulos

Los titulos del texto se escriben tinicamente con mayuscula inicial en la primera palabra y

siguen el mismo criterio de tipografia que el contenido: uso de Times New Roman 12, con

excepcion del titulo del nivel uno. Responden a la siguiente jerarquia.

Nivel Descripcion

Ejemplo

Titulo principal a 14 centrado en
negritas. Salto de linea y después
parrafo normal.

Los Géneros Literarios

Tradicionalmente, se le atribuye a Aristoteles
la definicion de los tres grandes géneros...

Subtitulo 1 alineado a la izquierda a
12 en negritas. Salto de linea y
después parrafo normal.

Poesia Epica

La épica se caracteriza por la narracion de
hechos legendarios o ficticios relativos a
hazafas de héroes...

Subtitulo 2 alineado a la izquierda a
12 en negritas y sangria. El parrafo
comienza después del punto en la
misma linea del titulo.

La epopeya. Al principal subgénero de la
épica se le denomina epopeya y su etimologia
deriva de las voces griegas “epos” ...

Subtitulo 3 alineado a la izquierda a

12 en negritas y cursiva, con sangria.

El parrafo comienza después del
punto en la misma linea del titulo.

Epopeya clasica. El tema que suelen
desarrollar las epopeyas clésicas corresponde
a la Guerra de Troya o a los viajes...

Subtitulo 4 alineado a la izquierda a
12 solo en cursiva y sangria. El
parrafo comienza después del punto
en la misma linea del titulo.

Homero. Sobre la vida y obra del
principal aeda del periodo clésico griego
existen muchas contradicciones...




Uso de viiietas y enumeracion

La seriacion, ya sea lista o enumeracion, se puede realizar con vifietas 0 nimeros, pero su uso
no es arbitrario ni depende de los gustos del autor. Las vifietas son para seriaciéon donde el orden
secuencial no es relevante, es decir, cada caso se encuentra en el mismo nivel; sin embargo,
siempre debe de usarse el mismo disefio. Los niumeros, en cambio, son para orden secuencial o
cronoldgico, se escriben en niimeros arabigos seguidos de un punto. Por regla general, las
seriaciones deben mantener el mismo orden sintactico en todos los enunciados y mantenerse en

alineacion paralela. En la siguiente tabla se presentan ambos casos:

Tipos de argumentos: La planeacion de un ensayo incluye los

i iguient :
= Racionales siguientes pasos

= De hecho 1. Elegir tipo de ensayo
= De ejemplificacion 2. Elegir tema
* De autoridad 3. Buscar informacion
4. Organizar las ideas en apartados para

estructurar el escrito

5. Elaborar un borrador

Tablas y figuras

Las representaciones graficas presentes en el escrito académico reciben el nombre de tabla o
figura: la primera exhibe datos numéricos organizados en filas y columnas; mientras que la
segunda corresponde a cualquier tipo de representacion que no sea tabla, por ejemplo, un dibujo,

una fotografia o un esquema.

Al introducir una tabla o una figura al cuerpo del escrito, estas no deben de rebasar los
margenes y se les asignard un nombre mas un texto explicativo. Ademas, el recurso empleado

deberd de estar publicado bajo una licencia de su uso libre. Tanto a las tablas como a las figuras



se les colocan una nota bajo las misma con un fin explicativo o para dar crédito al autor original

en caso de tratarse de un recurso recuperado.

Tabla. Su titulo es breve, claro y explicativo. Se coloca en la parte superior izquierda, debajo
de la palabra “Tabla” y acompafiado del nimero con que se designe secuencialmente: Tabla 1,

Tabla 2, etc., con letra Times New Roman 10.

Tabla 1
Planetas del sistema solar
» Radio orbital Periodo Periodo de
Coloste | coustorial | | Propedio. | ersml | retacitn

Sol 109 332 950 0 0 25-35
Mercurio 0,382 0,06 0,38 0,241 58.6
Venus 0,949 0082 0,72 0,615 -243
Tierra 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00
Marte 0,53 0.1 1,52 1,88 1,03
Jupiter 11,2 318 5,20 11,66 0,414
Saturno 9.41 95 9,54 29,46 0,426
Urane 3,98 14.6 19,22 84,01 0,718
Neptuno 3,81 17,2 30,06 164, 79 0,671

El 24 de agosto de 2006, en la XXV Asamblea General de la Union Astrondmica Intemacional (UAI) en Praga. se
decidio que el nimero de planetas no se ampliase a doce, sino que debia reducirse de nueve a ocho, y se cred
entonces la nueva categoria de planeta enano, en la que se incluye a Ceres, Plutdn, Haumea, Makemake y Eris.

Figura. El titulo explica la figura clara y discursivamente, se escribe debajo de esta, con
numeros arabigos secuencialmente y precedido por la palabra “Figura”: Figura 1, Figura 2,

Figura 3, etc., con letra Times New Roman 10.

Figura 1. Detalle de La tiltima cena (Leonardo Da Vinci, 1495-1498).
De izquierda a derecha segtn las cabezas, son: Bartolomé, Santiago el Menor, Andrés, Judas Iscariote, Simén Pedro,
Juan, Cristo en el centro, Tomis, Santiago el Mayor. Felipe, Mateo, Judas Tadeo y Simén el Celote.



3. Citas

La cita es un texto que provee informacion en el trabajo académico que se presenta en forma
abreviada. Permite al lector ubicar la fuente de la informacion en la lista de referencias. Citar

evita caer en plagio.

Una cita puede remitir a la fuente textual o indirectamente. En el primer caso se reproduce la
informacion de manera idéntica. En el segundo caso, la informacion reproduce la idea o el
concepto del autor referido, pero con distintas palabras. Al final se escribe, dentro de un
paréntesis, el apellido del autor, el afio de la publicacion y, solo en el caso de la referencia textual

y parafrasis, se presentan las paginas de las que se extrajo la informacion.

Cita textual o directa

La cita textual, o literal, debe ir sin cambios ni afadiduras. Este tipo de cita se puede dividir

en dos: la cita textual corta y larga.

Cita textual corta. Cuando la cita es menor a 40 palabras, el texto se organiza dentro del

cuerpo del parrafo y se entrecomilla. Se da los siguientes casos:

Cuando el autor se menciona anteriormente a la cita va seguido del afio de publicacion de

la obra entre paréntesis, al final de la cita solo se especifica la pagina:

Foucault (2001) enfatiza que “el poder no se da, ni se intercambia, tampoco se retoma o se

quita, sino que se ejerce y solo existe en acto” (p.27). Ante tal afirmacion, el autor sugiere...

Cuando el autor no se menciona anteriormente, el apellido del autor se coloca junto al

afio de la publicacion y el nimero de pagina de donde se recupera el texto.

La educacion intercultural abarca los distintos niveles del proceso educativo, desde la primaria
hasta la universidad, pero el mayor énfasis estd en la tltima etapa porque la educacion

“funciona como dispositivo de produccion de productores” (Martinez, 2009, p.11).




Cita textual larga. Cuando la cita supera las 40 palabras, esta debe separarse del texto
creando un parrafo tinico con sangria a 5 espacios o con lo que marque el tabulador, ademas de
mantener el mismo interlineado que el resto del texto. De igual manera al caso anterior, la

colocacién de los datos puede variar. En este tipo de cita se omiten las comillas.

La educacion empresarial, donde queda subsumida la educacion intercultural, no es sino una

serie de estrategias que tienen como fin la domesticacion humana.

Cuando Nietzsche habla del superhombre, esta pensando, una época que hunde
profundamente sus raices en el presente y va mas alla. El toma la medida de los
procesos milenarios anteriores, donde hasta ahora se ha practicado la produccion de
hombres en virtud de intimos entrecruzamientos entre la cria, la domesticacion y la
educacion; una empresa que, por lo demads, ha sabido hacerse en gran medida invisible,
y que, bajo la mascara de la escuela, lo que tenia verdaderamente por objeto era el

proyecto de la domesticacion. (Sloterdijk, 2006, p.65).

Cita no textual o indirecta

La cita no textual es una reformulacion del significado de un texto o pasaje utilizando otras
palabras. Para realizar una cita con este recurso es importante mantener la idea principal del texto
citado sin incorporar juicios personales, asimismo se pone de manifiesto su compresion. Al igual
que la cita textual se dan dos casos segun se mencione o no el autor, pero a diferencia de esta no

se escribe entre comillas ni se especifica la pagina.

Foucault (2001) enfatiza que, aunque no se otorga o se transfiere, el poder se ejerce y existe

en el acto. Ante tal afirmacion, el autor sugiere tener un analisis del poder en términos...

Cuando se trabajo solo con un libro, por ejemplo, una reseia, basta con anotar el nimero de

pagina en la cita y consignar la referencia completa al final del escrito.



4. Referenciacion de las fuentes

Las referencias son un listado con la informacion completa de las fuentes citadas en el texto,
que permite identificarlas y localizarlas para cerciorarse de la informacion contenida alli o

complementarla, en caso de ser necesario.

Cabe senalar que una lista de referencias no es igual a una bibliografia, la primera enumera
unicamente las fuentes citadas en el trabajo; en cambio, la segunda, enlista las fuentes que

sirvieron de sustento tedrico para la redaccion del trabajo.

En los escritos académicos se consignan todas las fuentes citadas. La lista de referencias se
escribe en una pagina al final del escrito con el encabezado Referencias y se organiza en orden
alfabético, mantienen la misma fuente del cuerpo del texto con sangria francesa. Algunos de sus

casos son los siguientes:

Libro: Apellido, A. A. (Ano). Titulo. Ciudad, Pais: Editorial.

Sloterdijk, P. (2016). Extrariamiento del mundo. Valencia, Espafia: Pre-textos.

Libro electronico: Apellido, A. A. (Afo). Titulo. Recuperado de http:/www...

Ott, G. (2004). Tu ternura molotov. Recuperado de http://www.celcit.org.ar/bajar/dla/168/

Capitulo de libro: inicamente en los casos de libros compilatorios y antologias donde
cada capitulo tenga un autor diferente y un compilador o editor: Apellido, A. A., y
Apellido, B. B. (Afio). Titulo del capitulo o la entrada. En A. A. Apellido. (Ed.), Titulo
del libro (pp-pp). Ciudad, Pais: Editorial.

Borges, J. L. (2008). Antidecalogo del escritor. En L. Zavala (Ed.), Teoria del cuento 1. Teoria de
los cuentistas (pp. 37-39). Cd. de México, México: UNAM.



http://www/
http://www.celcit.org.ar/bajar/dla/168/

Publicaciones periodicas impresas: Apellido, A. A. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre

de la revista. Volumen (Numero), pp-pp.

Huerta, L. (Enero-Febrero 2015). La antropologia médica y la medicina social: dos dimensiones
necesarias para abordar los temas de salud y enfermedad. Ciencia UANL, aiio 18 (no. 71),

pp. 9-14.

Publicaciones periodicas en linea: Apellido, A. A. (Ano). Titulo del articulo. Nombre de

la revista, volumen(niimero), pp-pp. Recuperado de http:/www...

Recio, M. (Junio de 2013). Historia de “You really got me”: la balada de jazz a piano que se
convirtié en éxito universal del rock. Jot Down. Recuperado de

http://www.jotdown.es/2013/06/historia-de-you-really-got-me-la-balada-de-jazz-a-piano-

que-se-convirtio-en-exito-universal-del-rock/

Articulo de periddico impreso: Apellido A. A. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del
periodico, pp-pp.

Serrano, P. (nov. 2015). En defensa de la poesia. Periodico de Poesia, pp.6-8

Articulo de periddico en linea: Apellido, A. A. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del

periodico. Recuperado de http://www...

Sampedro, J. (16 de marzo de 2018). El legado de Hawking. E/ Pais. Recuperado de
https://elpais.com/elpais/2018/03/16/ciencia/1521226924 760040.html

Tesis de grado: Autor, A. (Afo). Titulo de la tesis (Tesis de pregrado, maestria o

doctoral). Nombre de la institucion, Lugar.


http://www/
http://www.jotdown.es/2013/06/historia-de-you-really-got-me-la-balada-de-jazz-a-piano-que-se-convirtio-en-exito-universal-del-rock/
http://www.jotdown.es/2013/06/historia-de-you-really-got-me-la-balada-de-jazz-a-piano-que-se-convirtio-en-exito-universal-del-rock/
http://www/
http://www/

Antonio, E. J. (2016). Educacion intercultural como tecnologia de gobierno (Tesis para obtener

el grado de licenciatura). ITESO, Guadalajara, Jalisco.

Tesis de grado en linea: Autor, A. (Afo). Titulo de la tesis (Tesis de pregrado, maestria o

doctoral). Recuperado de http://www...

Friss, 1. (2003). Modelo para la creacion de modelos de aprendizajes basado en técnicas de
Gestion del conocimiento (Tesis doctoral). Recuperado de

https://www.ort.edu.uy/fi/pdf/Tesis.pdf

Referencia a paginas webs: Apellido, A. A. (Fecha). Titulo de la pagina. Lugar de
publicacion: Nombre de la pagina web. Recuperado de http:/www...

Stallman, R. (18 de abril de 2018). Las ventajas del Software Libre Los Angeles: GNU.

Recuperado de https://www.gnu.org/philosophy/practical.es.html

Fuentes en CDs: Apellido, A. (Ao de publicacion). Titulo de la obra (edicidon) [CD-
ROM]. Lugar de publicacion: Casa publicadora.

Rojas, G. (2000). Antologia poética. Voz del autor. [CD-ROM]. México : UNAM,

Coordinacion de Difusion Cultural.

Peliculas: Apellido del productor, A. (productor) y Apellido del director, A. (director).

(Afo). Nombre de la pelicula [cinta cinematografica]. Pais: productora.

Spielberg. S. (productor) y Abrams, J.J. (director). (2011). Super 8 [cinta
cinematografica]. EE. UU: Bad Robot Productions.



http://www/
https://www.ort.edu.uy/fi/pdf/Tesis.pdf
http://www/
https://www.gnu.org/philosophy/practical.es.html

Serie de television: Apellido del productor, A. (productor). (Afio). Nombre de la serie

[serie de television]. Lugar: Productora.

Gartiss, M. (productor). (2010). Sherlock [serie de television]. Londres: BBC

Video de YouTube. Autor, A. A. [Nombre de usuario]. (Afio, mes dia). Titulo del video
[Archivo de video]. Recuperado de http:/www...

Tucker, M. [Lessons from the Screenplay]. (27 de febrero de 2018) Get Out — A New
Perspective in Horror [ Archivo de video]. Recuperado de

https://www.youtube.com/watch?v=AJLHsXw-LFI

Blog: Apellido del autor, A. (Fecha). Titulo del post [Mensaje en un blog]. Recuperado
de http:/www...

De Aguinaga, L. V. (8 de marzo de 2012). Tres poemas de Adolescencia y otras cuentas
pendientes [Mensaje den un blog]. Recuperado de

http://aguinaga.blogspot.mx/2012/03/respuestas-al-cuestionario-proust-ya-no.html

En los casos anteriores se consignan las referencias con todos los datos especificados, sin
embargo, en ocasiones las fuentes no ofrecen la informacion completa por eso es comun sustituir

con abreviaturas la informacion faltante.

Qué falta Queé se coloca en su lugar

Autor n/a

Solo en este caso se altera el orden de la referencia; se coloca en primer lugar el
titulo, afio y autor.

Fecha (s.f.).
Titulo [Descripcion de documento]

La fuente Citalo como comunicacidn personal o busca otra fuente.


http://www/
https://www.youtube.com/watch?v=AJLHsXw-LFI
http://www/
http://aguinaga.blogspot.mx/2012/03/respuestas-al-cuestionario-proust-ya-no.html

Tipos de textos

Este apartado tiene la intencion de clarificar los aspectos basicos de los diferentes trabajos
escritos que se te solicitan con mayor frecuencia desde las distintas asignaturas, en caso de
necesitar mayor precision en la informacion, se incluyen enlaces en donde puedes consultar de

manera amplia las caracteristicas de cada uno de los textos mencionados.

Resumen. Es la reduccion de un texto original o de partida al 25% del total, se expresan las
ideas del autor (sin realizar juicios de opinidn) siguiendo un proceso de desarrollo. Un resumen
es un tipo de redaccion en la que se expresan los conceptos principales de un tema en forma
jerarquizada y ordenada omitiendo los detalles que profundizan en el tema y concentrandose en
la idea principal y la forma més simple de expresarla. El resumen favorece la comprension del

tema, facilita la retencion y la atencion, ensefia a redactar con precision y calidad.

ap  https://is.gd/dbuhFX

Sintesis. Una sintesis es un escrito donde se exponen las ideas principales de un texto tras su
analisis y comprension. Estas ideas son correspondientes a la opinion del autor y ayuda a una
mejor comprension del mismo para facilitar su entendimiento o estudio, son ideas concretas que
permiten identificar de manera general el contenido. Se pueden hacer incorporaciones de

interpretacion, siempre y cuando no modifiquen la postura del autor original.

am,  https://is.ed/eDWCdI

Ensayo. Consiste en la interpretacion o explicacion de un tema, sin que sea necesariamente
obligado usar un aparato documental, es decir, de manera libre, asistematica y con voluntad de
estilo. Se trata de un acto de habla perlocutivo (genera un efecto en el receptor en una

determinada circunstancia). Un ensayo es una obra literaria breve, de reflexion subjetiva, en la


https://is.gd/dbuhFX
https://is.gd/eDWCdI

que el autor trata de una manera personal, no exhaustiva, y en la que muestra —de forma mas o
menos explicita— cierta voluntad de estilo. Esto ultimo propone crear una obra literaria, no

simplemente informativa.

ap  https://is.ed/C7Tajw

Reporte de lectura. Se conoce como reporte de lectura al informe que elabora una persona
después de leer un determinado texto; el reporte de lectura toma las ideas principales permitiendo
comprender la idea principal de forma simple pero funcional. El reporte de lectura es un nuevo
texto que se realiza desde el punto de vista critico que parte de una postura objetiva (porque
plantea la base ideoldgica del autor original) y subjetiva (debido a que se permite la libre

expresion de lo comprendido por el lector que es quien estad redactando).

ﬁg‘t https://is.gd/fsLIvc

<&

Resefia. La resefa, en una extension de dos a tres cuartillas, contiene el resumen y el
comentario valorativo realizado sobre un libro, un articulo u otro texto publicado. El juicio que
se emite sobre el objeto a resefiar puede ser negativo o positivo.El resefiador debe expresar su
opinién respecto a lo que leyd o vio; en otras palabras, se emite un juicio de valor. En algunos

casos, un trabajo de este género también intenta comandar al lector de hacer algo.

ap  https://is.ed/JuZh3l

Monografia. Texto informativo y critico donde se organizan datos sobre un tema, después de
revisar diferentes fuentes bibliograficas. Por lo general, es producto de un trabajo de
investigacion documental que Uinicamente da cuenta de la informacion recabada. Se puede

presentar como un trabajo argumentativo, expositivo, explicativo o descriptivo.

ﬁ:f;‘( https://is.ed/726cAA

&
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Anexo B

Portada

Rubricas
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Nombre de
la institucion

- En primera linea, nombre completo de la Universidad.

- En segunda linea nombre completo del Bachillerato.

- Ambos con texto centrado en mayuscula y negritas, letra Times
New Roman 16.

Logo

- Imagen vertical del logo Marista.
- Formato png.

- Centrado.

- Medida de 512 por 512px.

Titulo

- Texto centrado.
- Mayuscula inicial.
- Letra regular Times New Roman 14.
- Interlineado 1.5
* Si es necesario, especificar tipo de documento bajo el titulo.

Datos o
identificacion
del alumno

- Nombre completo del alumno iniciando con apellidos.
- Clave.

- En trabajos en equipo, ordenar alfabéticamente.

- Mayuscula inicial en cada palabra.

- Letra regular Times New Roman 12.

- Interlineado 1.5.

- Alineacion al margen derecho.

Datos de
identificacion
de la materia

- Nombre completo de la asignatura sin abreviar.

- Mayuscula inicial en cada palabra.

- Nombre completo del profesor o profesora (por indicacion).
- Letra regular Times New Roman 12.

- Interlineado sencillo.

- Alineacion al margen derecho.

Fecha

- Fecha alfanumérica de entrega: dia, mes y afio.
- Letra regular Times New Roman 12.

- Interlineado sencillo.

- Alineacion al margen derecho.




Portadilla o trabajos sin hoja de portada

Logo

- Imagen horizontal de logo Marista.
- Formato png.

- En margen izquierdo.

- Medida de 225 por 65 px.

- Sin rebasar margen.
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Titulo

- Texto alineado a la derecha.

- Mayuscula inicial.

- En Times New Roman 14, negrita.
- Espacio después de linea a 6ptos.

Datos o
identificacion
del alumno

- Nombre completo del alumno iniciando con apellidos.

- Clave.

- En trabajos en equipo, ordenar alfabéticamente y en orden
ascendente las claves.

- Mayuscula inicial en cada palabra.

- Letra regular Times New Roman 12.

- Interlineado sencillo.

- Alineacion al margen derecho.

Datos de
identificacion
de la materia

- Nombre completo de la asignatura sin abreviar.
- Mayuscula inicial en cada palabra.

- Nombre completo del profesor o profesora (por indicacion).

- Letra regular Times New Roman 12.
- Interlineado sencillo.
- Alineacion al margen derecho.

Fecha

- Fecha alfanumérica de entrega: dia, mes y afio.
- Letra regular Times New Roman 12.

- Interlineado sencillo.

- Alineacion al margen derecho.




Signos de correccion ortotipografica

Llamadas. Trazos de diversas direcciones y formas con los que se indica en la prueba
impresa el lugar donde existe un error. La llamada por si misma carece de significado, este se lo

da el signo o la senal que se pone a su derecha cuando se repite en el margen.
RETR - < TS W v |

Signos. Indican la operacidon que se debe realizar en el lugar sefalado en el texto, al cual

remite la llamada colocada a la izquierda del signo.

Poner sangria

Medio cuadratin

Quitar espacio, unir, juntar
Poner espacio, separar, abrir

Suprimir

m\%%eﬁa

Suprimir tilde

Letra rota o defectuosa

@xm

Letra de otro tipo o cuerpo

—_

P B p

Poner letra o nimero en superindice

Poner letra o niimero en subindice

?;___—



Seiales. Se indican directamente sobre el texto; si es el caso pueden anotarse al margen para

mayor claridad.

o

PR
My, Ry
L
IS

yorod
ALY

Dar blanco entre lineas, aumentar interlineado, afiadir interlinea
Poner una cantidad concreta de lineas de blanco

Quitar blanco entre lineas, suprimir linea de blanco

Transposicion de letras o palabras, cambiar el orden

Igualar el espaciado

Separar las letras de una palabra

Punto y seguido

Punto y aparte

Alinear por la izquierda o por la derecha, respectivamente

Quitar sangria

Llenar la linea

Evitar que coincidan, una debajo de otra, dos palabras o silabas iguales

Evitar que cuatro o mas lineas seguidas comiencen con letras iguales,
divisiones o signos iguales

Vale lo tachado

Centrar verticalmente

Centrar horizontalmente

Trasladar una palabra o grupo de ellas hacia arriba o hacia abajo
Recorrer el texto

Trasladar a derecha o izquierda

Trasladar arriba o abajo



Indicaciones tipolégicas. Ademas de los signos de correccion anteriores, también existe otra

serie de sefales que sirven para indicar aspectos tipograficos de las letras.

Cursiva
Versalita
Mayuscula
Negrita
Cursiva negrita

Versalita negrita

PPN
=
———
—————= Mayuscula negrita
Versalita cursiva
—————= _  Versalita cursiva negrita
Mayuscula cursiva
~—=—= Maytscula cursiva negrita

Sin embargo, en caso de duda puede indicarse por medio de abreviaturas de la siguiente manera:

rda. redonda

curs. cursiva

negr. negrita

C.a. caja alta (mayusculas)
c. b. caja baja (mindsculas)

Vers. versalitas
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