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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE TEXTOS

PORTADA

En la parte superior debe ir el titulo Texto Guia de la Carrera a la que pertenece o el
area.

Mas abajo debe ir el nombre de la Asignatura

En el medio debe estar una imagen que represente a la Asignatura

Debajo de la imagen deben ir en el lado izquierdo el logo de la Universidad.

Por dltimo mas abajo en la parte Inferior debe ir el nombre de la Unidad Informatica de
Produccién y Servicios de Disefio de Textos.

PORTADILLA

En la parte superior debe ir el titulo Texto Guia de la Carrera a la que pertenece o el
area.

Mas abajo debe ir el nombre de la Asignatura

En el medio debe estar una imagen que represente a la Asignatura

En la parte inferior debe Autor(es) y el nombre del autor o autores de la Guia de
Aprendizaje.

PREFACIO

Plan del libro: Finalidad de la obra, a que lectores va dirigido, objetivos docentes que

pretende cumplir.

Presentacién del o los autor(es): Breve resefa de los Autores del texto.

4. CONTENIDO

Especificar el contenido de la guia de estudio con los nimeros de pagina de inicio del tema y

subtemas.

5. DEDICATORIA (opcional)
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Es el texto con el cual el autor dedica la obra a alguien en particular.

6.

INTRODUCCION

En la introducciéon normalmente se describe el alcance del documento, y se da una breve
explicacién o resumen de éste. También puede explicar algunos antecedentes que son

importantes para el posterior desarrollo del tema central.

Es fundamentalmente la presentacion de ideas basicas y contenidos esenciales tratados en
el texto, su relaciéon con otros temas y la aplicabilidad de los contenidos. Un lector al leer

una introduccién deberia poder hacerse una idea sobre el contenido del texto, antes de

comenzar su lectura propiamente dicha.

7.

DESARROLLO Y ESTRUCTURA DE LOS CAPITULOS DEL TEXTO

La estructura del texto guia desempena un papel fundamental en la comprensién. El texto
mejor organizado, es mejor comprendido por el lector.

1.

Desarrollo de los capitulos de la Asignatura teniendo en cuenta los temas y subtemas
numerados en un esquema de lista multinivel.

Utilizar como titulos oraciones o preguntas que indiquen la idea principal o el objetivo
de cada uno de los componentes del texto, desde los mas grandes que formaran las
partes y capitulos hasta los mas pequefios que constituiran los bloques o parrafos.

Es necesario iniciar cada capitulo del texto con una introduccién que presente al lector
una nocién panoramica del contenido que incluya propésitos o metas.

Utilizar recursos graficos como: imagenes, graficas, tablas. Y de organizacién de la
informaciéon como elementos de ayuda para el aprendizaje: esquemas, mapas
conceptuales, mapas mentales, cuadros.

Cada capitulo debe contener a mas del marco tedrico, ejercicios de aplicaciéon resueltos y
propuestos, ya que facilitan la profundizacién e integracion de la teoria con la practica.

GLOSARIO DE TERMINOS
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Define terminologia especifica de la Asignatura para facilitar la comprension de los
contenidos.

9. BIBLIOGRAFIA

Debe colocarse libros consultados, paginas Web, Revistas, etc., para la elaboracion del
Texto segun el formato establecido para el efecto, por capitulo. Utilizar el siguiente orden y
la puntuacion que se indica:

e Nombre del autor, iniciando con los apellidos y separandolos con una coma del nombre
(en caso de que sean dos, el segundo aparecera iniciando con el nombre y
posteriormente los apellidos; si son varios autores, sélo colocar los datos del primer
autor, seguidos de et. al. subrayado, lo cual indicara que hay varios autores).

Después de punto y seguido, colocar la fecha

Después de punto y seguido, colocar el titulo del libro o articulo.

Después del punto y seguido poner la edicion.

Después del punto y seguido, colocar la editorial, sin poner editorial, s6lo el nombre
correspondiente.

e Después del punto y seguido, colocar el pais en donde se edito el libro o articulo.

Ejemplo:

Cazares Hernandez, Laura. Et. al. (1991). Técnicas actuales de investigacion documental.

Trillas. México.

10. SOLUCIONARIO DE PREGUNTAS Y /O EJERCICIOS (CUANDO PROCEDA)

Aqui se incluye las respuestas a las preguntas planteadas y/o ejercicios propuestos

11. CRITERIOS GENERALES

e Margenes

Los margenes sugeridos son: 3 cm superior; 2 cm inferior; 3.5 cm izquierdo y 2.5 cm
derecho.

e Interlineado
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El espacio que hay entre dos lineas de texto se denomina interlineado. Este es de 1,5
(espacio y medio). La razén de ser del interlineado amplio es la de permitir correcciones en
caso de ser necesarias.

e Paginacion

La paginacién es la numeracién impresa de cada una de las paginas que forman parte de un
escrito. Usualmente se utilizan dos tipos de paginacion: los preliminares suelen paginarse
con numeros romanos en minuscula, mientras que el resto documento (comenzado en la
primera pagina del primer capitulo) con nimeros. En cuanto a su localizacién dentro de la
hoja como tal, utilizara en la parte inferior izquierda. Esta se debe mantener a través de
todo el documento. Todas y cada una de las paginas utilizadas dentro del trabajo (desde las
guardas hasta la bibliografia) cuentan dentro de la numeracidén del trabajo.

e Alineacion del texto y tipo de letra

La alineacion se refiere a la disposicion del texto en la pagina. La mas recomendable es la
justificada (el texto llena todo el espacio dentro de las margenes), aunque la portada se
espera que tenga una alineacidén centrada. La fuente que va a utilizar es la Times New
Roman tamafio 12 ya que para facilita la lectura en textos. Este tipo de letra esta disefiada
para unir las letras que hacen parte de las palabras, haciendo que los ojos fluyan facilmente
de una letra a la otra.

e Titulos

Titulos de primer nivel (capitulos principales): el encabezado CAPITULO se escribe en
mayusculas sostenidas, centrado, en negrilla, sin punto final y su nimero puede ir en
nimeros arabigos, romanos o en letras (CAPITULO 2,CAPITUL O II o CAPITULO DOS); su
nombre va en el siguiente reglén, también en mayusculas sostenidas. Los capitulos siempre
comienzan en una pagina nueva, dejando dos espacios desde el margen superior. Entre un
titulo de primer nivel y el texto que lo precede se dejan dos espacios y dos con el texto que
le sigue.
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Titulos de segundo nivel (subseccion principal): en negrilla, sin mayusculas sostenidas,
pero un tamafio de letra mayor que el texto, centrado y sin punto final. Entre un titulo de
segundo nivel y el texto precedente se dejan dos espacios y uno con el texto que le sigue.

Titulos de tercer nivel (subsecciones secundarias): sin negrilla ni mayudsculas sostenidas,
pero un tamafo de letra mayor que el resto del cuerpo del texto; alineado a la izquierda y
con punto final. Todas las subsecciones de aqui en adelante manejan el mismo estilo aunque
tengan una menor importancia. Entre un titulo de tercer nivel y el texto se deja un espacio.

La numeracion de los titulos corresponde sélo a los del cuerpo principal del escrito y

seguira la siguiente estructura:

Con numeros:

TITULO DE PRIMER NIVEL

1. Titulo de segundo nivel
2. Segundo titulo de segundo nivel
2.1 Titulo de tercer nivel.
2.2 Segundo titulo de tercer nivel.

2.2.1 Titulo de cuarto nivel.

2.2.2 Segundo titulo de cuarto nivel.
2.2.2.1 Titulo de quinto nivel.

2.2.2.2 Segundo titulo de quinto nivel.

SEGUNDO TiTULO DE PRIMER NIVEL

o Mayusculas sostenidas
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Las mayusculas sostenidas (todo un texto en mayusculas) inicamente deben ser utilizadas
en los siguientes casos: a) para los elementos de la portada; b) titulos de los elementos
preliminares (tabla de contenido, agradecimientos, etcétera) y de referencia (bibliografia,
glosario, etcétera); c) titulos de primer nivel.

e (itas
Toda cita textual debera ir acompafada de su correspondiente referencia bibliografica, a
pie de pdagina, con una llamada numérica consecutiva escrita como superindice.
Para entrecomillar las citas, se utilizaran las comillas altas (" ")
Cuando en la cita se suprima algin pasaje innecesario, para indicar tal supresion se
utilizardn puntos suspensivos enmarcados por corchetes. Ejemplo: "En un lugar de la
Mancha [...], no ha mucho que vivia un hidalgo".

Si se incluye algun comentario externo dentro de una cita textual, dicho comentario debera
ir enmarcado por corchetes. Ejemplo: "La historia [story, en inglés] recoge los
acontecimientos segun un orden ideal".

¢ Notas a pie de pagina
Tendran una numeracion consecutiva para todo el articulo y se escribiran a pie de pagina.
Se escribiran entre comillas los titulos de capitulos de libros, y los de articulos publicados
en revistas y periddicos.

e Publicacion

Para la publicacién de los textos basicos, la obra debera tener un valor cientifico-académico
y guardar concordancia con el programa analitico de la respectiva unidad de aprendizaje
MPC, aprobado por los organismos de la carrera.

UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA UEA
SECRETARIA GENERAL PROCURADURIA

CERTIFICO: Certifico que el presente Instructivo para la de Elaboracion de Textos
Guias de la Universidad Estatal Amazonica, fue conocido, discutido y aprobado por la
Junta Universitaria en primera instancia en sesiéon ordinaria de fecha 17 de mayo
del 2011; y, y segunda y definitiva instancia en sesion extraordinaria de fecha 24 de
mayo del 2011.

Puyo, 25 de mayo del 2011

Dr. Ernesto Andrade Cerdan
SECRETARIO GENERAL-PROCURADOR UEA
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