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Presentacion

En el 2007 se concretd la primera edicion del Manual de
presentacion de trabajos escritos. En aquel tiempo resultd
complicada su publicacion, pues si bien algunos decian
que era un documento necesario, también habia otros que
opinaban que era una tarea sin sentido, ya que pensaban que
no iba a tener impacto o lograr buenos resultados. Lo cierto
es que practicamente se han agotado los ejemplares de las
cuatro ediciones publicadas hasta ahora, y pese a que este
proyecto nacio con la intencion de ayudar a los profesores y
alumnos del areade Humanidades, campus Tijuana, alafechael
manual ha sido utilizado en preparatoria y posgrado, en los otros
campus del sistema CETYS Universidad e incluso en otras
instituciones educativas.

La recepciéon ha sido buena, lo que hace pensar que
si ha cumplido con su propdsito original: ofrecer normas
orientadoras que sean Uutiles al elaborar, estructurar y
presentar trabajos académicos para la obtencion de
aprendizajes y, en consecuencia, lograr mejores calificaciones.
Sosteniendo este mismo objetivo de contribuir a tu formacién
académica, ahora te presentamos la quinta edicion.

Hasta ahora las reediciones habian presentado
cambios menores entre si: alguna seccion nueva, el formato
para presentar otro tipo de fuente de informacion o alguna
correccion que resultaba necesaria. En esta ocasion,
aunque se mantienen las secciones basicas, si hay cambios
significativos. La razén principal es que el manual de estilo en
el que se basa este documento, el Manual de publicaciones
de la American Psychological Association (APA), version en
espanol, después de nueve anos lanzé una reedicion, por
lo que resulta necesario hacer los ajustes y adecuaciones
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pertinentes. Pero ademas, aprovechamos para hacer una
revision general del manual y proponer algunos cambios en
funcidn de la experiencia obtenida con su uso en clases.

Para quienes se han familiarizado con la versién anterior
de este manual, algunos de estos cambios podran resultar
desconcertantes, no obstante, es oportuno recordar que el fin
ultimo que persigue este documento no es aprender a usar
el manual de la APA, si asi fuera seria mejor distribuir el libro
que lo contiene; nuestra intencién es eminentemente didactica:
fortalecer tu capacidad para seguir instrucciones, que analices
los aspectos que se solicitan en cualquier manual reconocido
y que adquieras habilidades para presentar trabajos siguiendo
un manual con lineamientos especificos. Por lo tanto, cuando
tus maestros, empleadores o editores te pidan cehirte a un
formato concreto, sin importar cual sea, tendras las nociones y
habilidades basicas para hacerlo, podras adaptarte a lo que te
pidan y sacaras adelante la encomienda con seguridad.

Por ultimo, hay que reconocer y agradecer a cada
uno de los maestros y alumnos los cuales, a través de sus
comentarios y anotaciones, dan la oportunidad para que
este instrumento contribuya de mejor manera a la formacion
de nuestros estudiantes, esperamos haber cumplido a
cabalidad. En este sentido, la invitacion a la retroalimentacion
sigue abierta. No queda mas por el momento sino desear
que la herramienta que tienes en tus manos, aunado a tus
capacidades y esfuerzo, dé por resultado aprendizajes en
cantidad y calidad.

Los autores
manual @ cetys.mx
Tijuana, B.C., enero 2012



Manual de presentacion de trabajos escritos 3

Consideraciones previas a la redaccion
Antes de comenzar a redactar cualquier trabajo es
conveniente que respondas las siguientes preguntas.

¢Para qué realizas el escrito?, ¢cual es su propodsito? y
équién lo va a leer?

Esto es importante porque debes pensar en lo que espera
tu futuro lector, es decir, tu maestro, y escribir tu trabajo de
forma adecuada para él.

¢ Sobre qué debes escribir?

En muchas ocasiones los maestros ponen bajas
calificaciones porque los estudiantes no hacen sus trabajos
conforme a todos los aspectos que ellos solicitan, por lo que es
necesario prestar atencion a las instrucciones y comprenderlas
antes de comenzar a investigar y redactar. Una buena
recomendacion es que hagas una lluvia de ideas de todo lo
que se te ocurra que debas escribir, luego elimina los puntos
que consideras como no relevantes; con las ideas que
quedan estructura una lista ordenada que te sirva como guia
de redaccioén, asi no olvidaras ningun detalle. Si necesitas
mas informacion sobre como proceder al elaborar un trabajo,
puedes consultar la Guia para elaborar trabajos académicos
(2012), que forma parte de esta coleccion.

¢ Qué material necesitas para redactar tu documento?

Para realizar la mayoria de tus tareas sera necesario que
consultesinformacionendiferentesfuentes, porloqueenseguida
se ofrecen recomendaciones para realizar la busqueda:
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Solicita ayuda al personal de biblioteca, ellos conocen los
recursos que estan disponibles o que se pueden conseguir.
Los libros son una fuente siempre confiable, pero,
considerando el nivel académico en el que te encuentras,
tienes que consultar textos especializados en la materia
y no generales, como diccionarios o enciclopedias.

Si realizas consultas en Internet evita recurrir a sitios que
ofrecen informacion no especializada, como Wikipedia, o que
son evidentemente poco confiables por publicartareas, como
Monografias.com. Preséntale a tu maestro material mas
confiable, que tenga el respaldo de instituciones reconocidas
y cuyos autores sean autoridades en la materia, con lo cual
obtendras mejores resultados. Consulta por ejemplo bases
dedatos,como EBSCO, alas que puedes accederatravésde
la pagina de la biblioteca del CETYS; documentos obtenidos
mediante buscadores académicos, como Google académico,
y reportajes, investigaciones o articulos publicados con el
aval de revistas especializadas, universidades, organismos o
instituciones de prestigio (puedes ver algunos ejemplos en
el Apéndice B).

Normas de presentacion
Enseguida se enumeran los elementos que deben contener
todos los trabajos académicos y las cuestiones que hay que
observar.

Formato

Los aspectos basicos de formato que se presentan a
continuacion tienen el objetivo de que tu trabajo tenga mejor
presentacion, sin importar si lo entregas impreso o de manera
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electronica; siguelos en todos tus trabajos, a menos que el

profesor indique alguna caracteristica diferente:
Letra negra y hojas blancas tamafno carta.
Margenes que ofrece automaticamente el procesador de
palabras, alrededor de una pulgada por lado.
Tipo de letra facil de leer, como Arial, Courier o Times New
Roman.
El tamano de letra debe ser de 12 puntos en todo el trabajo,
incluyendo titulos y portada.
Interlineado de 1.5 lineas.
No debes dar enter entre cada parrafo, en su lugar, inicia
todos los parrafos con sangria en la primera linea o un tab,
pues esto marcara visualmente la separacion. Hay dos
excepciones a esto: las listas numeradas o con vifietas
(bullets) no llevan sangria y las referencias llevan sangria
francesa.
Usa subtitulos para organizar y presentar de mejor manera
la informacion; si es necesario, usa varios niveles, es decir,
subtitulos dentro de los subtitulos (el formato que debe llevar
cada nivel se presenta en la tabla 1). Una consideracién
adicional es que los subtitulos deben reflejar claramente el
tema del que se hablara en la seccion que le corresponde,
asi que nunca uses subtitulos demasiado generales, como
Contenido, Desarrollo o Cuerpo del trabajo.
Cada parrafo debe tener solo una idea principal y estar
fundamentado con argumentos personales o referencias a
otros autores. Esto te dara parrafos de entre 7 y 12 lineas
aproximadamente.
Corrige la ortografia. En caso de tener dudas recurre a un
diccionario, como los que se sefialan en el Apéndice B;



6 Manual de presentacion de trabajos escritos

también puedes ver consejos sobre acentuacion en el
Apéndice E. Toma en cuenta que hay muchas cuestiones
que el procesador de textos no sefala, asi que debes revisar
tu trabajo con atencion para detectar errores y corregirlos.
Escribe de forma seria y reflejando el caracter académico
del trabajo.

Redacta en impersonal, por ejemplo: se investigd en
lugar de investigué o investigamos.

No uses notas al pie de pagina.

Numera todas las paginas en la parte superior derecha, con
excepcion de la portada.

Si entregas tu trabajo impreso, verifica que esté
correctamente ordenado y ponle un clip o engrapalo.

Tabla 1
Niveles de encabezamiento

Nivel de

. Formato del subtitulo
encabezamiento

Encabezado centrado, en negritas, con

1 - oo
mayusculas y minusculas

Encabezado alineado a la izquierda, en
negritas, con mayusculas y minusculas

Encabezado alineado a la izquierda,
3 con sangria, negritas, con mayusculas,
minusculas y punto final.

Encabezado alineado a la izquierda,
4 con tdlicas, sangria, negritas, con
mayusculas, mindsculas y punto final.
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Portada

Todos los trabajos deben contener, en la primera pagina,
los datos de identificacion del autor o los autores, para ello se
recomienda que no coloquesdibujos, coloresoletras especiales,
se prefiere que los trabajos académicos sigan un formato
sobrio, como el que se presenta en la figura 1.

Figura 1
Ejemplo de portada

CENTRO DE ENSENANZA TECNICAY SUPERIOR ~ weeesecherees Nombre de la institucion, con mayusculas

Val — Logotipo o escudo de la institucion;
CETYS ............................... cerciorate que no esté estirado o

deformado, ademas que sea de un tamafo

UNIVERSIDAD proporcionado
Escuela de Ingenieria  «eeeeerseciennccennnneafennes Escuela en la que se estudia (no Carrera)
Habill del pensamiento  «sesees Materia para la que se realiza el trabajo
Investigacion sobre las inteligencias multiples ~ « sseessseecfecees Titulo del trabajo
Nombre y matricula del autor; si el trabajo
_ Presenta: es en equipo, ordena los nombres
Andrés Buendia Hernandez ««eeeesecccnecccenccfenees . "
Matricula 13723 alfabéticamente y pon las matriculas a la
derecha de cada nombre
Tijuana, B. C., 7 de octubre de 2011+ +eveseeseeneueens Fecha de entrega, toma en cuenta que los

meses se escriben con mindscula inicial

Introduccion

A pesar de que la introduccién es lo primero que aparece
en el cuerpo del documento, debes redactarla hasta que todo el
trabajo esté terminado. Su finalidad es presentar el contenido
de manera sintética para que invite al lector a revisar el escrito,
lo cual solo se puede expresar al haber terminado el trabajo.
Para facilitar su redaccién responde las siguientes preguntas:
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¢Cudl es el tema, de qué se trata y con qué enfoque
abordas el trabajo?

¢, Con qué finalidad o propdsito haces el trabajo?

¢, Qué aspectos concretos presentas, en qué orden y de qué
trata cada uno?

¢ Cuadl es el método, proceso o0 pasos que empleaste en la
elaboracion del trabajo?

Cuerpo del trabajo
Esta es la parte del trabajo en la que expones lo que te

solicito tu maestro, para ello considera los siguientes aspectos:
Sé concreto, procura incluir todos los elementos solicitados,
al mismo tiempo que respetas el numero de paginas
propuesto por el profesor.
Anota informaciéon adecuada, es decir, no te salgas del
tema del trabajo y ten siempre presente qué y para quién
escribes.
Sé claro al escribir, garantiza que no le queden dudas a
tu lector, ni por la redaccion ni con la explicacion del tema
tratado.
Ordena cada aspecto del trabajo de la manera mas clara y
adecuada posible, para que sea facil de leer.
Escribe con tus propias palabras siempre considerando
diferentes fuentes. Recuerda que copiar y pegar de Internet
o de otra fuente no es investigar ni hacer un trabajo, pues
tus maestros de ninguna manera van a evaluar tu capacidad
de pegar, por el contrario, podrias ser acusado de plagio,
lo cual es considerado un delito y es penalizado
académicamente con la reprobacion del curso, segun el
articulo 32 del reglamento de alumnos de profesional. Para
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mejorar tu redaccion considera que solo puedes transcribir o
referirlainformacion recuperada de una fuente sila presentas
de alguna de las formas que se muestran a continuacion.

Cita textual corta.

Es cuando copias textualmente maximo 40 palabras de
otro autor dentro del parrafo, lo que se hace para reforzar o
fundamentar tus argumentos. Debes presentar la cita textual
corta entrecomillada y con la especificacion de la fuente de
donde se obtiene, con el formato que se ilustra en la figura 2, lo
que incluye considerar los signos de puntuacion. Otra forma de
presentarla es mencionando el nombre del autor en el cuerpo
del trabajo, asi que, aunque la informacion copiada va a estar
también entrecomillada, los datos que colocaras en los
paréntesis seran un poco distintos, como se muestra en la
figura 3.

Figura 2
Ejemplo de una cita textual corta, sin mencion del autor en el

cuerpo del trabajo
Comillas al inicio y
al final de la cita

El constructivismo es el mejor referente al considerar que “los seres
humanos son producto de su capacidad de adquirir conocimientos”

(Diaz-Barriga y Hernandez, 2002, p. 25); es decir...
L Il Il |
T

T
Primer apellido del Ano de
autor o autores  publicacion

Paréntesis, al inicio Péagina donde se  Una vez que la cita

y al final de los localiza la termina, la redaccién

datos de la fuente informacion citada continda de manera
normal
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Figura 3
Ejemplo de una cita textual corta con mencion previa del autor
Nombres de los Afo de publicacion,
autores en el texto, que tiene que ir
ya sea completos o siempre junto al
solo el apellido nombre del autor
| |

T 1 1
De acuerdo con Diaz-Barriga y Hernandez (2002), “los seres humanos
son producto de su capacidad de adquirir conocimientos” (p. 25), por lo

que el constructivismo es... . o
L | Comillas, al inicio

I H 7 .
Al finalizar la cita y al final del P4gina donde se
contintas escribiendo fragmento citado localiza la
normalmente informacion citada

A partir de los ejemplos anteriores ya te habras dado
cuenta de que debes especificar el numero de pagina de donde
obtuviste la informacién: si esta en una sola pagina se coloca
luego de la abreviacion p., si la informacién de tu cita esta en
dos 0 mas paginas, deberas usar la abreviacion en plural, que
es asi: pp.

Es importante decir que si tomas una cita de Internet
también debes especificar el lugar del que la rescatas, para
ello debes anotar los mismos datos: apellido del autor, afio de
publicacion y numero de pagina. Si el documento que consultas
no esta paginado debes especificar en qué parrafo se encuentra,
contando desde el inicio del documento, o si tiene subtitulos,
especifica en qué seccion esta la informacién y en qué numero
de parrafo concreto, contado a partir del subtitulo y anotando el
numero después de la abreviacién parr. Puedes ver un ejemplo
de cada uno de estos casos en la figura 4.
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Figura 4
Ejemplo de una cita textual de Internet

(Robles, 2003, pp. 3-4) e Si el sitio de Internet tiene
numero de pagina

(Robles, 2003, seccién Cultura, parr. 10) ««---eeeem Si no tiene paginacion, pero
si subtitulos

(Robles, 2003, parr. 10) «weeeeeeeeeeescnnsenniiniiniinien Si no tiene paginacién ni
subtitulos

Cita textual larga.

Es transcribir textualmente las palabras de otro autor,
pero se emplea cuando se recuperan mas de 40 palabras. Se
presenta en un parrafo nuevo, con sangria en todos los
renglones de la cita y se anotan los datos de la fuente entre
paréntesis. Puedes ver un ejemplo de esto en la figura 5.

Figura 5
Ejemplo de una cita textual larga

La Mision del CETYS Universidad, desde su aprobacién en
1977, ha mostrado una forma de concebir al ser humano, lo que
se ha explicitado en su Modelo Educativo, documento en el cual se
define educacién

como un proceso interminable de perfeccionamiento de la

persona en todas sus dimensiones. Es, pues, la tarea de

Sangria i . ]

atodoel hacernos cada vez mas humanos. Esto no es posible sin la

parrafo contribucién de otras personas. En este proceso el verdadero
protagonista es el educando, en cuanto sujeto y destinatario

de la educacion. (CETYS Universidad, 2006, p. 28).

A partir de la Reforma Curricular del 2004 se enfatiza e
incorpora la concepciéon de una educacién centrada en el que
aprende, donde el constructivismo es...

Entre paréntesis, los datos del autor,
Luego de la cita textual afo y niumero de pagina; fijate que
larga, el siguiente parrafo tiene un punto al terminar la cita 'y

comienza con sangria otro luego del Ultimo paréntesis
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Tres cuestiones finales sobre las citas textuales, ya sean
largas o cortas. En primer lugar, tienes que copiarlas tal y como
aparecen en el original. En caso de que requieras agregar
palabras para hacerla mas clara deberas especificar que son
tuyas, para lo que debes colocar la palabra o frase dentro de
corchetes, que son estos simbolos: [ ]. En el caso opuesto, si
consideras conveniente omitir un fragmento deberas
especificarlo usando puntos suspensivos, también dentro de
corchetes, asi: [...].

En segundo lugar, puede ocurrir que en la fuente que
estas leyendo se cite a su vez a otro autor, a este tipo de
informacién se le llama cita de segunda mano o fuente
secundaria. Es recomendable que busques las fuentes
originales, pero si no te es posible, deberas dejar claro que es
una fuente secundaria, colocando el apellido del autor original
y el de la persona que lo esta citando, como en este ejemplo:
(Lépez,comosecité en Andrade, 2010, p. 10). Cuandorealicesla
referencia debes incluir al autor que tu consultaste, en este
caso Andrade, no a Lopez, pues no leiste su libro.

Finalmente, toma en cuenta que, en algunos casos,
los autores no son personas, sino instituciones, editoriales u
organizaciones. Esto es muy comun en las enciclopedias y
diccionarios, pero también se da en otro tipo de documentos,
como quedo ilustrado en la figura 5. Debes prestar atencion a
los datos de tu fuente para darle el crédito al autor correcto.

Parafrasis.

Hay ocasiones en las que, en lugar de citar al autor,
decides reinterpretar con tus palabras lo que dice, sobre todo
para resumirlo cuando el original es muy largo, para cambiar



Manual de presentacion de trabajos escritos 13

algunas palabras por otras que te parezcan mas adecuadas o
para reordenar la informacion. En estos casos debes conservar
la idea original del autor y mencionar de dénde tomas los
datos, pues lo que dices es de otra persona y merece el crédito
por ello. A esto se le llama parafrasis y, al presentarla en un
trabajo, debes insertarla en el cuerpo del texto con el mismo
tamafo vy tipo de letra que has estado manejando, y anotar
entre paréntesis el apellido del autor y el afio de publicacion.
Aunque APA especifica que colocar el numero de pagina es
opcional, lo mas recomendable es que siempre lo anotes, pues
solo de esa manera podras recurrir a la informacion en caso
de que la necesites posteriormente. En la figura 6 podras ver
dos formas de presentar las parafrasis, incluyendo tanto el
fragmento original como la parafrasis.
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Figura 6
Dos modelos para presentar parafrasis

Texto original

Este fragmento fue tomado de:

Estévez, E. (s.f.). Ensefar a pensar: ;nuevo enfoque de la educacion?
Recuperado de http://redescolar.ilce.edu.mx/redescolar/biblioteca/
articulos/pdf/lectura1-2000.pdf

Como sucede con cualquier material u objeto de ensefianza, para
ensefar a pensar primero se tiene que saber o conocer lo suficiente sobre el
objeto a ensefar, en este caso sobre el pensamiento. Del mismo modo, no
se puede ensefiar matematicas si no se dominan las matematicas. Por ello,
los programas —cuando menos los serios- para el desarrollo y ensefianza
de habilidades del pensamiento se fundamentan en determinada teoria
y modelo sobre el pensamiento, la inteligencia y el sistema cognitivo del
individuo. La revisién de algunas teorias y modelos nos permite identificar
ciertos puntos en comun sobre la naturaleza del pensamiento. Los
investigadores buscan establecer con precision qué sucede en las mentes
de los pensadores eficaces y diestros que los hacen distinguirse de los
pensadores ineficaces.

Parafrasis opcion A:

Estévez (s.f., seccién ¢Qué son las habilidades del pensamiento?,
parr. 1) afirma que un programa sobre habilidades del pensamiento debe
considerar lo que se conoce acerca del pensamiento, la inteligencia y el
sistema cognitivo de las personas, tomando como base una teoria sobre lo
anterior que explique el pensamiento y las caracteristicas de los pensadores
eficaces.

Parafrasis opcion B:

Un programa sobre habilidades del pensamiento debe considerar lo
que se conoce acerca del pensamiento, la inteligencia y el sistema cognitivo
de las personas, tomando como base una teoria sobre lo anterior que
explique el pensamiento y las caracteristicas de los pensadores eficaces
(Estévez, s. f., seccion ;Qué son las habilidades del pensamiento?,
parr. 1).

Si te fijas, en ambas opciones aparece el

apellido del autor, el afo de publicacion y

el nimero de parrafo, solo que de manera
diferente
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Tablas y figuras
Otra forma de insertar informacion adicional es a través
de tablas y figuras. Al respecto, lo primero a considerar es que
los numeros, ecuaciones, férmulas o datos estadisticos que
sean necesarios, debes anotarlos en el cuerpo del documento
con el mismo formato que has usado en todo el trabajo.
Los procesadores de texto tienen opciones para insertar los
signos matematicos, para saber como hacerlo en Word puedes
consultar el Apéndice A.
Para presentar tablas o figuras (gréficas, fotografias,

organizadores, etc.) considera los siguientes aspectos:

Numera cada una de las tablas y ponles un titulo breve que

especifique claramente de qué tratan.

El material debe ser conciso y facilmente entendible; en caso

de que sea necesario, puedes colocar notas aclaratorias o

comentarios explicativos, justo debajo de la tabla o figura

correspondiente.

Recuerda que, sino las elaboraste tu mismo, también hay que

darle crédito al autor de las tablas o figuras. Coloca

la referencia en la nota aclaratoria que se menciond

previamente.

Revisa que estén en la pagina y lugar donde corresponden,

es decir, debe existir una relacion directa entre la tabla y el

texto que esta antes y después.

Asegurate de mencionar, en el cuerpo del trabajo, la tabla

o figura que insertas, para que no queden como elementos

aislados o sin sentido.

Toda la tabla o figura debe estar en una sola pagina, lo que

significa que no esté partida; si asi sucede, es mejor insertar

una hoja nueva y colocar ahi la figura completa (en el
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Apéndice A puedes ver cémo hacerlo).

Deben tener el mismo formato que has estado manejando,
en cuanto a interlineado, tipo y tamarno de letra. No obstante,
en caso de que resulte necesario ajustar el espacio puedes
reducir el tamafo de letra en un maximo de dos puntos del
que estas utilizando o colocar el interlineado a renglén segui-
do, pero solo en la tabla, no en todo el trabajo.

También es importante que lo insertado esté centrado y en
posicién vertical, evitale al lector voltear la pagina para leer
una seccion.

Garantiza que la impresién de tu trabajo sea de buena
calidad, de tal forma que las tablas y figuras insertadas sean
legibles.

Conclusiones
Este apartado es el cierre del trabajo, por lo tanto, evita
agregar cuestiones que no hayas mencionado previamente en
el documento. Ademas de esa consideracion, para redactarla
responde a las siguientes preguntas:
¢ De qué se trato el trabajo?
¢(Cudles fueron las ideas mas importantes que se
mencionaron? Toma en cuenta que no es un resumen, sino
una mera mencion.
¢, Qué aprendiste con ese trabajo? Puedes hablar sobre el
proceso o sobre el contenido del trabajo, a fin de demostrarle
a tu maestro lo que aprendiste.
¢, Qué otros aspectos o enfoques se pueden abordar en un
futuro trabajo sobre ese mismo tema? Esto demuestra que
conociste el tema y sabes sobre qué aspectos es posible
profundizar, es decir, lo que quedo fuera de tu trabajo, pero
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que puede ser enriquecedor o interesante conocer en otra
ocasion.

Referencias

En el cuerpo del trabajo debes hacer mencion de todas
las fuentes empleadas, esto mediante citas o parafrasis, y al
terminar tu trabajo debes anotar las referencias completas
de todas las fuentes registradas. La finalidad es que puedas
recurrir nuevamente a ellas si te resulta necesario para otra
tarea y, sobre todo, que tu maestro sepa exactamente de
donde tomaste la informacion que presentas.

En este manual se ha decidido respetar lo establecido
en el Manual de estilo de publicaciones de Ila
American Psychological Association (3ra. ed.), que esta
internacionalmente reconocido. A continuacion se describe
como anotar fuentes de diferente tipo en este formato,
primeramente referencias de libros: en la figura 7, la referencia
de un libro impreso escrito por un solo autor; en la figura 8,
cuando hay mas de un autor; la figura 9 especifica como
anotar la referencia cuando solo se consulta un capitulo de un
libro, lo que pasa, por ejemplo, cuando solo te dan copias de un
capitulo o cuando solo una parte es relevante para tu trabajo, y
en la figura 10 se ve la referencia de un libro electronico.

También se presenta como anotar las referencias de
revistas, ya sean impresas (figura 11) o en formato electrénico
(figura 12). Y para finalizar, se ilustra el formato para referir
fuentes electrénicas: en la figura 13, los sitios de Internet con
nombre del autor; en la figura 14, los sitios sin autor y, en las
figuras 15y 16, las referencias para documentos recuperados
de bases de datos, segun el tipo de informacion que tenga la
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fuente. En todos los casos es importante que prestes atencién
a cada elemento que se debe incluir, el tipo de letra en el que
se debe presentar y los signos de puntuacion que se emplean,
pues todo ello forma parte del formato que sefnala la APA.

Figura 7
Referencia de un libro impreso con un autor

Inicial del )
primer Titulo completo Editorial, se coloca
nombre del libro, escrito después de dos

del autor en italicas punt?s ()
|

[ 1 [ |
Ormrod, J. (2005). Aprendizaje humano. Espafa: Pearson/Prentice Hall.

0 [
Primer Ano de Pais donde se
apellido publicacion publico la obra
del autor
Figura 8

Referencia de un libro impreso con dos autores o mas

Primer apellido e inicial del nombre de cada
uno de los autores, ordenados segun como
aparece en la publicacién, separados por
una comay el ultimo por una y
1

T 1
Johnson, D., Johnson, R. y Holubec, E. (2004). El/ aprendizaje
cooperativo en el aula. México: Paidds.
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Figura 9
Referencia del capitulo de un libro impreso

Autor o B Titulo del Esta
autores del Afo de capitulo, con palabra
capitulo publicacion letra normal tal cual

| | |
I 1 11 1
Barba, A.y Ferri, C. (2007). Evaluacion: contexto y perspectivas. En
|. Cappelletti (Coord.). Evaluacion educativa, fundamentos y—‘

prdcticas (pp. 85-101). México: Siglo XXI.

Paginas Pais de Titulo
donde esta publicacion del libro,
el capitulo y editorial en italicas

Responsable del libro, primero la inicial
del nombre y luego el apellido; si es

el mismo que el del capitulo, no poner
nada; también especificar su funcién
con una abreviacion y entre paréntesis:
Ed. = editor

Coord. = coordinador

Comp. = compilador

Figura 10
Referencia de un libro electrénico

Mismos datos: apellidos e iniciales de los autores, afo de publicaciéon

entre paréntesis y titulo del libro en italicas
I

[ 1
Morris, C. y Maistro, A. (2005). Introduccion a la psicologia.
Recuperado de http://books.google.com.mx/ —‘

Esta frase tal cual El URL de donde tomaste el libro,
como en este caso es un sitio
publico y especializado en libros,
no es necesario ponerlo completo.
Pon lo necesario para llegar a
la fuente consultada y quitale el
hipervinculo para que no tenga un
formato distinto al resto del texto



20 Manual de presentacion de trabajos escritos

Figura 11
Referencia de un articulo de revista impresa

Apellido e inicial ~
del nombre del Mesy afio de Titulo del articulo,
autor publicacion con letras normales
1 1

T 1T 11 1
Ruiz, M. (julio-diciembre, 2002). Narrativa popular: memoria y politica.
Signos literarios y lingdiisticos, 4(2), 141-168.
L ] 1 |

T T
Titulo de la revista, Paginas en las que se encuentra
en itélicas el articulo consultado

Volumen de la revista y, entre
paréntesis, el nimero, estos
datos los encontraras en la

portada, aunque en ocasiones,
solo aparece uno de los dos

Figura 12
Referencia de un articulo de revista electrdonica

Primer apellido e inicial
del nombre de cada autor, Mes y afio
separados por una coma de publicacion
T ' 1T ' 1
Arenas, C., Rangel, D., Castano, V., Loa, E. y Vega, M. (septiembre, 2010).
Sensores piezoeléctricos de fluoruro de polivinilideno modificado con
nanoparticulas de silice para aplicaciones en MEMS. Superficies y vacio,

!> 23(3). Recuperado de http://redalyc.uaemex.mx/src/inicio/ArtPdfRed.

jsp?iCve=94216137005

Volumen de la revista Titulo de la
y, entre paréntesis, el revista en
ndmero italicas

Titulo del articulo Las palabras exactas:

consultado, con Recuperado de, luego el URL

letras normales de donde tomaste el articulo, tal

como aparece en tu navegador y
con el hipervinculo desactivado
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Figura 13

Referencia de un sitio de Internet donde se especifique el
autor

Primer

apellido del A0 de
autory la publicacion, si no

inicial de  tiene se pone s.f.,

su primer  que significa sin Titulo del documento consultado, en italicas
nombre  fecha Si tiene subtitulo, también hay que ponerlo
—— :

1
Yanes, J. (s.f.). Las TIC y la crisis de la educacion. Algunas claves para su comprension.

Recuperado de http://www.virtualeduca.org/documentos /yanez.pdf
I Il ]

T T
Estas palabras, tal URL exacto de donde tomaste la
como aparecen informacion
Figura 14

Referencia de un sitio de Internet sin autor

La palabra En

Titulo del B y luego el nombre
documento Afo de del sitio Estas palabras tal
consultado publicacién en italicas cual

1 | 1
T 1 T 1T 1
Los textos publicitarios. (s.f.). En Aula de letras. Recuperado de
http://www.auladeletras. net/material/publi.PDF
L |

T
URL donde aparece el documento
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Figura 15
Referencia de un documento recuperado de base de datos,
con DOI

Este documento fue recuperado de la base de datos
EBSCO, pero ahi se especifica que se publicé en una
revista, asi que el formato de la referencia es idéntico
al que se uso para referir una revista impresa.
|

T 1
Sanchez, J. (julio-septiembre, 2011). La psicologia clinica
y la universidad. Revista de la Asociacion
Espanola de Neuropsiquiatria, 31, pp. 491-502.

doi: 10.4321/S0211-57352011000300007
L |

T
En este caso no se consulté la versiéon

impresa, sino la electrénica, y para
especificarlo se debe anotar el DOI tal
como aparece en el documento, asi se
podra recuperar posteriormente

Nota: el identificador digital de objetos (DOI, por sus siglas
en inglés) es un sistema desarrollado por editores
internacionales, consiste en asignar un cédigo unico a cada
articulo, a fin de que sea mas facil localizarlo en Internet,
incluso a pesar de que cambie su ubicacion (URL). En este
momento no todos los articulos tienen un DOI, pero si el que
estas consultando lo tiene, andtalo en la referencia tal como
se ve en el ejemplo. Para recuperar el documento basta con
que pongas el codigo en tu buscador, te desplegara todas las
locaciones en donde esta publicado el documento.
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Figura 16
Referencia de un documento recuperado de base de datos,
sin DOI

De nueva cuenta se anota la referencia con los datos que
se ofrecen en la base de datos, en este caso también se
trata de un articulo publicado en una revista

Franco, J. (enero, 2010). Contribucion de la Psicologia en
el desarrollo de la estadistica. Revista Mexicana
de Orientacion  Educativa, 7(18), pp. 51-53.

Recuperado de la base de datos EBSCO.

No tiene caso anotar el URL, pues como es un
sitio privado (se necesita contrasefa para entrar)
no te llevaria al sitio exacto del que recuperaste
la informacidn; la solucion es que especifiques
de qué base de datos lo recuperaste

Nota: usa este mismo principio cuando descargues
documentos de Blackboard, en lugar de poner el URL, que no
te va a llevar a ningun sitio, anota la referencia utilizando los
datos bibliograficos que te sefiale el profesor.

Ya que tienes claro como se citan los documentos
mas comunes, es necesario que consideres los siguientes
aspectos:

Solo puedes anotar las referencias de fuentes citadas
o parafraseadas en el cuerpo del trabajo y los datos
especificados en ambas secciones deben coincidir.
Anotatodastus fuentes alfinal del trabajo, en una hoja aparte,
y titula esa seccidon como referencia si solo usaste una
fuente, o referencias si fueron dos o mas (no bibliografia).
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Coloca sangria francesa a las referencias, esto es, cuando
el primer renglén esta alineado al margen izquierdo y del
segundo renglén en adelante estan sangrados, tal como se
ve en los ejemplos de las referencias anteriores. Para saber
cémo hacerlo con el procesador revisa el Apéndice A.
Ordena alfabéticamente las referencias.

Por ningun motivo numeres las referencias ni les pongas
vifietas.

Si se presentan dudas al anotar la referencia de una fuente
en particular es recomendable recurrir directamente al
manual de la APA.

Word tiene una funcion para anotar referencias de manera
automatica, aunque puede ser necesario hacer ajustes
manuales. En el Apéndice A puedes ver como se usa.

Pasos finales
Una vez terminado el trabajo es necesario que lo leas,

de preferencia en voz alta, para que identifiques y corrijas los
errores. Para ello considera las siguientes recomendaciones:

Revisa que todo el documento, incluyendo tablas y figuras,

tengaelmismoformato, loqueimplicatipodeletra, espaciado,

alineacion, etc. Para hacerlo sin olvidar ningun detalle

puedes apoyarte en el ejemplo grafico del Apéndice C y en

la lista de verificacion que aparece en el Apéndice D.

Ten en cuenta que si el trabajo esta hecho en equipo debe

parecer que solo lo hizo una persona, en lugar de ser la

union de fragmentos; esto no significa que uno solo haga

la redaccién, sino que todos revisen el trabajo una vez que

esté listo, para darle uniformidad.

Verifica la ortografia; recuerda que el procesador de
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palabras te ayudara a detectar solo algunos errores, por lo
que tu debes revisarlo detenidamente (en el Apéndice E se
muestran algunas notas relevantes en este sentido).
Al realizar la lectura en voz alta podras identificar si en el
texto hay palabras que se repiten con frecuencia o parrafos
dificiles de leer, ya sea por la colocacién de los signos de
puntuacion o porque son muy largos, de ser asi, corrigelos.
Con estas recomendaciones finales concluye este manual.
Ahora ya sabes qué debes tomar en cuenta antes de escribir y
conoces las normas de presentacion de los trabajos, tanto de
formato como de contenido, queda en tus manos llevarlo a la
practica.
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Apéndice A

Guia de funciones basicas de Word 2010 en espaiiol

Funcion

Pasos a seguir

Anotar
referencias
de forma
automatica

Cuando debas escribir los datos de una
cita, en el cuerpo del trabajo, presiona
la pestana Referencias y, en la seccion
de Ciltas y bibliografia, selecciona el
estilo APA Sixth Edition. Luego presiona
el botdn Insertar cita>Agregar nueva
fuente, aparecera un cuadro de didlogo
donde deberas poner correctamente
todos los datos de la fuente.

Haras lo mismo en cada cita o parafrasis
y, cuando termines el trabajo y estés listo
para hacer la lista completa de referencias,
en esa misma seccion presiona el botén
de Bibliografia>Trabajos citados, con
lo que se enlistaran todas las fuentes
capturadas y utilizadas en ese trabajo.

Centrar
imagenes o
figuras

Selecciona la imagen, aparecera una nueva
herramienta en el menu principal llamada
Herramientas de imagen>Formato. En
la seccion Organizar podras modificar la
posicion de la imagen e, incluso, la relacion
que quieres que esta guarde con el
texto.
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Centrar tablas

Seleccionala completa, ve a la pestana
Inicio, del menu principal y céntrala
usando la opcidn sefialada en la seccion
Parrafo.

Contar
palabras

En la parte inferior izquierda de tu pantalla
aparece la cuenta, al lado de donde se
especifica el numero de  pagina.
Automaticamente aparece el numero total
de palabras, pero si seleccionas alguna
parte del trabajo, se especificara también el
numero de palabras que tiene.

Insertar
caracteres
especiales

En la pestana Insertar, del menu principal,
esta la opcidon Simbolos, ahi selecciona la
herramienta llamada Simbolo, apareceran
algunas opciones preestablecidas, si
alguno te sirve dale clic. También puedes
buscar adicionales presionando la opcion
Mas simbolos, escoge el que quieres
insertar y presiona el boton /nsertar.

Numeracion
de paginas

Pestafa /Insertar del menu principal,
seccion Encabezado y pie de pagina, luego
Ndmero de pdgina. Se presentan varias
opciones de formato, selecciona el de
Principio de pdginay luego el que aparece a
la derecha de la hoja.
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Quitar el
numero a la
primera hoja

Da doble clic al numero de pagina,
aparecera una pestafia nueva en el menu
principal llamada Herramientas para
encabezado y pie de pdaginas>Diserio,
ahi senala la opcion de Primera pagina
diferente.

Salto de
pagina

Un atajo para hacerlo es presionar
Ctrl+Enter, el camino regular es en la
pestafa Disefio de pdgina, seccion
Configurar pdgina, y ahi selecciona Salto,
luego Pdgina.

Sangria
francesa

Selecciona el texto que deseas sangrar,
en la pestana Inicio del menu principal
aparece la seccion Pdrrafo, en la esquina
de ese recuadro hay una flecha, presionala.
Aparece un cuadro de didlogo, en la seccién
de Sangria>Especial selecciona la opcion
de Sangria francesa.

Seleccionar el
interlineado

La forma mas rapida es ir a la pestana
Inicio del menu principal, en el recuadro
Pdrrafo presiona el botdn Illamado
Espaciado entre lineas y parrafos (tiene
por dibujo unas lineas y, al lado izquierdo,
dos flechas, una hacia arriba y otra hacia
abajo), selecciona el interlineado que
deseas, 1.5 en el caso de este formato. Esta
herramienta también permite hacer cambios
adicionales.
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Apéndice B
Fuentes recomendadas

Las siguientes referencias fueron seleccionadas para
que complementes la informaciéon que presenta este manual,
la recomendacion es que identifiques el area que te causa
mas conflicto y busques de manera auténoma informacion

adicional.
Area Referencia
Acopio de Eco, U. (2000). Cémo se hace una tesis.
informacion Espana: Gedisa.
Fuentes de | CETYS Universidad. (s.f.). Biblioteca digital.
informacién Recuperado de http://bibliotecadigital.
en linea cetys.mx/

Google. (s.f.). Google académico. Recuperado
de http://scholar.google.com.mx/

UDG virtual. (s.f.). Bibliotecas. Recuperado de
http://mail.udgvirtual.udg.mx/biblioteca/
biblio_busqueda.jsp

Universidad Autonoma del Estado de México.
(s.f.). Red de revistas cientificas de
Ameérica Latina, el Caribe, Espafia y
Portugal. Recuperado de
http://redalyc.uaemex.mx/




30 Manual de presentacion de trabajos escritos

Ortografia, |Bellon, F. (s.f.). Ortografia castellana en la
gramatica y red. Recuperado de http://platea.pntic.
redaccion mec.es/~fbellon/orto/indice.html

Cohen, S. (2010). Redaccion sin dolor.
México: Planeta.

Océano, grupo editorial. (2001). Océano
gramatica practica: ortografia, sintaxis,
incorrecciones, dudas. México: Océano.

Océano, grupo editorial. (2000). Océano
ortografia. Espana: Océano.

Ramo, A. (s.f.). Ortografia interactiva.
Recuperado de http://www.aplicaciones.
info/ortogra2/ortogra.htm

Santos, M. (s.f.). Ortografia. Recuperado de
http://roble.pntic.mec.es/~msanto1/
ortografia/index1.htm

Proceso Bonilla, J. L. y Montes, M. (2012). Guia para

completo de elaborar trabajos académicos. Desde

redacciéon nociones de redaccion hasta los pasos
para hacer distintos trabajos. México:
CETYS Universidad.

Cassany, D. (2007). La cocina de la escritura.
Espafna: Anagrama.

Creme, P.y Lea, M. (2005). Escribir en la
universidad. Espana: Gedisa.

Serafin, M. (1996). Como se escribe. México:
Paidds.
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Diccionarios | El Mundo. (s.f.). ElImundo.es diccionarios.
en linea Recuperado de http://www.elmundo.
es/diccionarios/

Real Academia Espanola. (s.f.). Diccionario
de la lengua espariola. Recuperado de
http://www.rae.es/

Manual IEEE Editorial Style Manual. (s.f.) En Institute
de estilo of Electrical and Electronics Engineers.

Recuperado de http://www.ieee.org/
documents/stylemanual.pdf

Purdue Online Writing Lab. (s.f.). En Purdue
University. Recuperado de http://owl.
english.purdue.edu/owl/

Viveros, S. (Ed.). (2010). Manual de
publicaciones de la American
Psychological Association. México:

El Manual Moderno.
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Apéndice C
Ejemplo grafico de la aplicacion de las normas
establecidas

A continuacion se presenta una guia visual de lo que se
espera obtener como resultado del seguimiento de este manual,
asi que esfuérzate por seguirlo para mejorar tu desempeno y
considera que las anteriores recomendaciones te serviran para
la presentaciéon de cualquier tipo de trabajo académico, que
puede ser un resumen, reporte de investigacion, cuestionario,
ensayo, etc.

5 ...]...Numero de pagina en la
tniroduccion parte superior derecha

El presente texto describe lo que es la técnica didactica del caso. El propésito es
conocer la estrategia para poder aplicarla en el salén de clases, por lo que se describird ... }... | 0g pérrafos llevan sangrl’a
en qué consiste y se hard especial énfasis en las ventajas que representa para el
aprendizaje de los estudiantes, también se enumeran los pasos que se deben seguir en el primer renglon
para su aplicacién y las funciones que debe desempefar cada participante del proceso
educativo. Para la realizacién de este trabajo fue necesario realizar una busqueda de
informacion en fuentes confiables, la cual se ve reflejada en el documento. Enseguida se co-
mienza con la descripcién de la técnica.

Caracteristicas de los casos
Segun Maufferette (como se cita en Salinas y Serrano, 2001), un caso es la

“descripcion de una situacion real, cominmente involucra una decisién, un reto, una oportunidad,

«--$--- En este parrafo hay una

un problema o un asunto que enfrenta una persona o grupo de personas” (seccion ¢qué es
un caso?, parr 1), quien lo analiza se posiciona en el papel de quien tomaria la decision y cita textual corta, esta entre
ofrece, luego de un analisis y discusién grupal, posibles soluciones. Los casos no tienen so-

comillas y tiene los datos de

luciones correctas o incorrectas, sino que buscan explorar diversas perspectivas y son un tipo

de ensefanza flexible. la fuente entre paréntesis
En términos generales el andlisis de casos es una técnica de aprendizaje individual
¥ colectivo en donde los alumnos sus habilidades cognitivas -4+ Asi se ve una cita textual

situaciones reales y aplicando conceptos para explicar la realidad planteada en el caso larga, con todo el bloque
)

y por consecuente comprender y construir haciendo. (Valdez y Bailey, 2003, seccion
Caracteristicas de la ensefianza basada en casos, parr 3). sangrado

Ventajas = +eeseessesseenesnestistit sttt e | 08 sUDLTTUIOS de segundo

« Puede aplicarse en diferentes ambientes de aprendizaje, con un distinto numero de . .
) ) ) nivel van alineados a la

estudiantes y explorar cualquier tema que pueda ser analizado desde varios enfoques.

El docente es quien determinaré el tamatio del grupo y la dinamica con la que se trabajaré, izquierda y con negritas

pues pueden participar desde 3 hasta 80 estudiantes.

Desarrollo de la habilidad de analizar, identificar problemas, manejar informacion,
evaluar alternativas, tomar decisiones; ademas, se logra aplicar conocimientos tedricos,
herramientas y técnicas aprendidas.
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Pasos a considerar para la aplicacién de los casos

Ofrecer a los estudiantes informacion sobre la técnica.

anticipacion.

aspectos que contiene.
Compartir las respuestas a las preguntas y analizan los datos en grupos pequefios.

una pregunta guia lanzada por el facilitador.

Funciones del docente y de los alumnos

Adicionalmente es importante recalcar el papel que deben desarrollar

participantes, tanto el facilitador como los estudiantes, lo cual se describe en la tabla 1.

Tabla 1
Funciones de los participantes en la técnica de casos

Seleccionar el caso de acuerdo al nivel educativo de los alumnos y facilitarlo con

Leerlo individuaimente, contestar las preguntas guia e investigar sobre los diversos

En una sesion grupal se da la discusion y andlisis de los elementos del caso, partiendo de

los

Facilitador Estudiantes

Estar capacitado en la técnica Conocer detalles sobre la técnica

Seleccionar el caso adecuado Leer y preparar el caso

Motivar la participacién de todos Participara en la discusion grupal

Hacer preguntas disparadoras Prestar atencion a sus comparieros

el mas adecuado.

En este trabajo se presentaron generalidades sobre lo que es la técnica de casos,
particularmente su descripcion, pasos para aplicarla en el salén de clases y especifi-
cacion del ol que debe desempefiar cada uno de los participantes. A partir de lo expuesto
se concluye que es factible aplicar esta estrategia en el salén de clases y, ademas, que
dara mejores resultados si se trabaja un caso adecuado para las necesidades de la
clase y del tema estudiado. Un aspecto que resultaria importante para complementar la
informacion que aqui se presentd seria analizar la redaccion de un caso, a fin de visualizar
directamente sus caracteristicas y definir qué aspectos se deben tomar en cuenta para escoger

En las listas con vifietas o

---- numeradas se mantiene el
mismo formato que se ha
usado y no se les colocan
sangrias

... En el parrafo anterior a la
tabla esta se presenta y se
anuncia lo que contiene

--- Observa que la tabla tiene
un titulo y el formato es
sobrio

*** Los subtitulos de primer
nivel van centrados y con
negritas
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Salinas V. y Serrano L. diciembre, 2001). T del método
de caso en la modalidad presencial de Harvard a un curso en linea en la
Universidad Virtual del Tec de Monterrey. El tintero, 2(7), pp. 4-13,
Recuperado de http://ftp.ruv.itesm.mx/pub/ portal/pdfiles/revista_ege_7.pdf

Valdez, D. y Bailey, J. (marzo, 2003). El caso y la técnica de casos como herramienta en
un curso de Maestria en Educacion a distancia. El tintero, 3(9). Recuperado
hitp:/ftp.ruv.itesm. i i _de-

casoscomoherramienta.pdf

Referencias seeeeeececerenneiiictennniicccnnancanendhs

La seccion de referencias

.. debe estar en la ultima
hoja del trabajo y tener un
subtitulo de primer nivel que
la identifique

... Recuerda colocar sangria
francesa a las referencias y
ordenarlas alfabéticamente
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Lista de verificacion para evaluar el uso del manual

en los trabajos

Una lista de verificacion muestra elementos para que
determinemos si estan presentes o no. La lista que aqui se
incluye presenta los elementos que debe cumplir un documento
académico de acuerdo con este manual; la finalidad al ofrecerla
es que puedas autoevaluar tus trabajos y asi lograr mejores
resultados. Es recomendable sacar copias a este formato y
usarlo cuando te sea necesario.

Elemento a evaluar

¢, Se cumple?

Formato

Impreso en tinta negra

Hojas blancas

Paginas engrapadas o con clip

Margenes de una pulgada por lado

Tipografia facil de leer

Tipografia de 12 pts. en todo el trabajo

Interlineado de 1.5 pts.

Sangria en los parrafos

Parrafos de entre 7 y 12 lineas

Texto escrito en impersonal

Estéa escrito con buena ortografia

Paginas numeradas en la parte superior
derecha

Subtitulos con el formato adecuado
segun el nivel
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Portada

Nombre de la institucion

Logotipo de la institucion

Escuela en la que se estudia

Materia para la que se presenta el
trabajo

Titulo del trabajo

Nombre del autor o autores

Matricula del autor o autores

Fecha de entrega

Introduccién

Indica cual es el tema tratado

Especifica el propdsito del trabajo

Menciona qué aspectos se presentan, en
qué orden y de qué trata cada uno

Refiere el método empleado para hacer
el trabajo

Cuerpo
del trabajo

Sefala adecuadamente las fuentes
empleadas

Presenta citas largas con el formato
adecuado

Presenta citas cortas con el formato
adecuado

Presenta parafrasis con el formato
adecuado

Presenta tablas o graficas con el formato
adecuado

Conclusiones

Indica de qué tratd el trabajo

Menciona las ideas mas importantes

Hay una aportacion personal sobre lo
aprendido

Especifica nuevos enfoques para
proximos trabajos
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Referencias

Estan ordenadas alfabéticamente

Aparecen sin vifietas

Tienen sangria francesa

Estan redactadas con todos los datos
necesarios (fecha de publicacion, autor,
ano, titulo, editorial y pais o sitio de
internet)

Se enlistan solo las fuentes usadas en el
trabajo
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Apéndice E
Guia de acentos diacriticos

Acento: silaba de una palabra que se pronuncia con mas
intensidad.

Tilde: simbolo que se coloca para marcar un cambio en la
entonacion, cuando la regla ortografica lo determina como
necesario.

Tilde diacritica: cuando el simbolo se coloca para dar a una
letra 0 a una palabra algun valor distintivo; es decir, cuando
cambia el significado de la palabra en funcion de si tiene o
no el simbolo grafico, aunque se pronuncien de la misma
forma.

Aunque los monosilabos no se acentuan, esta norma
cambia cuando el significado se ve afectado, como en los
siguientes casos. Esta informacion fue tomada del Diccionario
panhispanico de dudas, al que puedes tener acceso desde el
sitio Web de la Real Academia Espafiola.
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tﬁ;r; Funcion Ejemplo 332 Funcion Ejemplo
de |Preposicion |Hace bombas de dé |Forma del Es mejor que dé
Jjabon verbo dar propina
el |Articulo El problema esta él Pronombre El se hace
resuelto personal responsable
mas |Conjuncion |Lo sabia, mas no mas |Adverbio, Dame mds sal
adversativa | djjo nada adjetivo o Dos mds dos son
sinénimo de pronombre, cuatro
“pero” referido a No quiero mas
adicion o
cantidad
mi  |Adjetivo Andrés es mi mi  |Pronombre Damelo a mi
posesivo. amigo personal Me lo prometi a
También, mi misma
nota
musical
se |Pronombre |Ayer se caso sé |Forma del Sé€ bueno con tu
con distintos | Yo se lo compré verbo ser o hermano
valores Se quedo dormido saber Ya sé que no lo
trajiste
si |Conjuncién | Si faltas me voy a si Adverbio o Vive pensando
con distintos | enojar sustantivo de |en si mismo
valores. Como voy a afirmacion Tardo mucho en
También, olvidarlo, jsi me lo Pronombre dar el si, pero lo
nota pediste! personal hizo
musical reflexivo
te |Pronombre |Te agradezco la té  |Sustantivo ¢ Quieres un té
personal oferta que refiere a |de fresa?
una planta e
infusion
tu |Posesivo Dame tu direccion ta Pronombre ¢JTume
Vdamonos en tu personal entiendes?
carro jESs que tu no
sabes!
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Otros casos problematicos:

Palabras dudosas

Explicacion

Ejemplo

Esta o esté

Son formas conjugadas del
verbo estar y siempre deben
acentuarse

iEsta muy caliente mi
café!

Este, ese y aquel,
incluyendo sus formas
femeninas y plurales

Son adjetivos y no llevan
tilde

¢Me das ese libro?

Este, ése y aquél,
incluyendo sus formas
femeninas y plurales

Son pronombres y
tradicionalmente llevaban
tilde para no confundirlos con
los adjetivos, no obstante, la
ultima actualizacion
establecida por la Real
Academia Espafola (RAE)
recomienda que ya no se
acentten

Prefiero este, no aquel

Unicamente o solamente, la
RAE también recomienda
que ya no se acentue

Solo Es un adjetivo que se refiere | Hoy estuve solo todo el
a estar en soledad o sin dia
compafia, también se dice
de algo que es Unico, no se
acentla
Solo Es un adverbio y significa Solo dime que si

Que, como, cuando,
donde, cuanto, cuan,
adonde

Cuando funcionan como
relativos o conjunciones, no
se acentlan

Puedes comenzar cuando
estés listo

Quien quiera ir puede
hacerlo

El que no quiera no tiene
que hacerlo

Qué, cémo, cuando,
dénde, cuanto, cuan
adonde

Cuando tienen valor
interrogativo o exclamativo,
ya sea en expresiones
directas o indirectas, siempre
se deben acentuar

¢ Cuando vienes?
No sé quién va a ir
jQué bien!
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Palabras dudosas Explicacion Ejemplo

Porque Se usa para explicar la causa | Lo quiero porque es el
de algo, puede ser sustituido | que mas me gusta
por expresiones como puesto
que o ya que

Por qué Se usa para interrogar o ¢ Por qué dices eso?
exclamar, son dos palabras Deben explicar por qué lo
separadas y se acentua han hecho

Porqué Significa causa o motivo, una | Quiero saber el porqué de
sola palabra que se acentua | tu decision

Aun Cuando significa: hasta, Aun ese trabajo debe
también, incluso o ni estar bien hecho

Aun Cuando puede sustituirse por | Aun no estoy lista
todavia sin modificar el
sentido de la frase. Se
acentua
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Apéndice F
Preguntas frecuentes

Los maestros de mi carrera me piden otro formato,
¢puedo usarlo o tengo que apegarme a este?

Existen muchos formatos especializados para diversas
disciplinas, de tal suerte que hay maestros que estan
familiarizados con otras maneras de presentar trabajos. Este
manual se propone establecer criterios para que tu te capacites
y aprendas a seguir lineamientos establecidos, a fin de que lo
domines y luego puedas adaptar lo que sabes a otros formatos
si tus maestros te lo piden. En definitiva, la respuesta es si,
puedes usar otros formatos para presentar trabajos.

¢ Como debo alinear el texto de mis trabajos?

APA, que es el manual de estilo en el que se basa este
trabajo, propone que se alinee el texto a la izquierda, no
obstante, hay estudiantes y maestros que manifiestan
preferencia por justificar el texto. La recomendacion es que
le preguntes a cada uno de tus maestros y que tengas claro
como espera que se lo entregues. Lo que definitivamente no se
puede hacer es entregar un trabajo con todo el texto centrado.

¢Donde consigo el logotipo de la escuela?

Entra a la pagina del CETYS: http://www.cetys.mx/ luego
presiona el botén CETYS Universidad. Te aparecera un menu
donde seleccionaras el botéon que dice Logotipo institucional.
Sigue las instrucciones que se te presentan y asi podras
obtener las distintas versiones oficiales.

¢Debo colocar el nombre del maestro en la portada?
Ese no es un dato determinante para identificar el trabajo,
pero si tu y tu maestro consideran que es relevante, sumalo.



Manual de presentacion de trabajos escritos 43

¢Puedo usar hojas recicladas al presentar mis
trabajos?

Aunque es recomendable, la respuesta a esta pregunta
depende directamente del maestro que te asigna el trabajo.
La unica sugerencia posible es que, si te permiten usar
papel reciclado, garantices que el texto que imprimes sea
legible, pues en ocasiones las hojas estan muy deterioradas o
tienen demasiada tinta de un lado, que es dificil leer del otro.

¢Mis trabajos deben tener un indice?

Cuando los trabajos son largos, tienen mucha informacién
y varios subtitulos, si es recomendable colocar un indice, pues
permite que el lector identifique faciimente los elementos que
lo componen; cuando el trabajo es breve no es necesario.
Un consejo es que lo incorpores en los trabajos de mas de
diez cuartillas, y si lo vas a poner, garantiza que se vea claro,
ordenado y que las paginas correspondan.

¢Puedo saltar de pagina en cada seccion de mi trabajo
para que sea mas estético; por ejemplo, poner en una sola
hoja la introduccion y en una sola hoja las conclusiones?

Si el trabajo es breve es preferible continuar con las
diferentes secciones en la misma pagina; si es extenso,
estos apartados suelen ser mas largos, por lo que
generalmente ameritan una pagina para cada uno de ellos.

En el material que quiero citar hay un fragmento con
comillas, ¢cémo lo presento?

Si es una cita textual larga, deja las comillas tal como
aparecen. Si es una cita textual corta recordaras que el material
pegado tiene comillas al inicio y al final, asi que no debes tener
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adicionales o sera dificil saber dénde termina la cita; en este
caso deberas cambiar las de adentro por comillas sencillas,
como se ve enseguida: “los encargados dijeron que es
“irresponsable desatender ese campo’, por lo que finalizé la
negociacion”.

¢ Seqguir este manual al pie de la letra garantiza que
mis maestros me pondran el puntaje maximo?

Puede ser que te pongan el maximo de puntos en el
formato, pero no necesariamente en cuanto al contenido. Esto
significa que, ademas de preocuparte por la presentacion
del trabajo, tu debes atender a los otros criterios que cada
maestro pide, como la calidad de tus argumentos, ejemplos,
la investigacion realizada, explicaciones, soluciones a
problemas, etc. Si cumples con esos dos factores, formato y
contenido, aumentaras considerablemente la posibilidad de
sacar buenas notas.

Tengo mas dudas sobre la forma en la que debo
presentar mis trabajos, ;como hago para resolverlas?

Para esto tienes cuatro consejos: 1) consulta el manual
de la APA; podras encontrarlo en la biblioteca; 2) recurre
a las referencias que se te presentan en el Apéndice C;
3) consulta con tus maestros, ellos podran darte algunos
consejos de utilidad, o 4) escribe al correo electrénico
manual @ cetys.mx donde obtendras orientacion a tus dudas
sobre aspectos concretos.



