O Aimivas

EL TRABAJO ACADEMICO Y SUS CARACTERISTICAS
PRINCIPALES



i

El trabajo acadéemico (como el ensayo) es una
composicion escrita que tiene un proposito
determinado. Debe destinarse a un lector culto,
cuya formacion permite compartir conocimientos, y
lo bastante corto para que pueda leerlo de una sola
vez, pero su extension tendra que ser suficiente
para demostrar lo que se sabe del tema, y al mismo
tiempo pueda analizarse de inmediato.
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1.- Cuando es una opinion.

2 .- Cuando se sostiene mediante evidencias.

3.- Cuando no pretende decir absolutamente
todo sobre un tema. En este sentido el ensayo

es una composicion incompleta.
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Hay que mantenerse alejados de la
palabreria, de las generalidades y
afirmaciones sin fundamento, porque esto
produce la sensacion de que no hay nada

interesante en tu trabajo.



1.- Introduccion: presentacion del tema y del plan de trabajo

gue se va a seguir.
2.- Desarrollo: Exposicion de los puntos de vista

3.- Conclusion: Balance de ideas o valoracion de la

informacion

4.- Fuentes de consulta: documentacion de soporte

(bibliografia, Web...) y anexos o apéndices
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1.- Presentacion:

- Dentro de una carpeta

-Limpios

-Libres de “dedazos”

-Cuartillas numeradas consecutivamente al centro, abajo o arriba a la derecha
-Cuartillas tamano estandar (26 lineas x 60 golpes), por un solo lado

-Letra legible (Arial, Times) 12 puntos en el cuerpo del texto

-Margenes convencionales (2.54 cm. en cada lado)

-Separacion interlineal a “doble espacio”

Sangria a 5 golpes o 1 tabulador después de punto y aparte, excepto cuando el

parrafo inicia un apartado o capitulo, o después de una cita extensa con sangria
francesa



El escrito debe observar:

Buena ortografia: correcta acentuacion, separacion de silabas
y silabas y de palabras compuestas, uso adecuado de grafias,
mayusculas...

Buena puntuacion: correcto manejo del punto, la coma, el
punto y coma, dos puntos, puntos suspensivos, parentesis,
guiones, incisos, sangrias, signos de interrogacion,
admiracion, comillas...

Buena sintaxis: la propiedad en el uso de las concordancias:
singular/plural/femenino/masculino, de los adjetivos, Ilas
preposiciones Yy conjunciones, gerundios Yy participios,

ironombres. .



% redaceion debe ser

Clara: para que cualquier lector -especialista o ignorante en el tema- pueda
ser capaz de comprender por igual lo que se expresa. “Escribe bien quien
piensa bien”.

Sencilla: Escribir sin ser enrevesado, artificioso, complicado, afectado,
rebuscado o barroco. Es escribir “apropiadamente”.

Precisa: emplear solo aquellas palabras que sean absolutamente
adecuadas para exponer lo que se quiere, no incurrir en vaguedades,
imprecisiones, lo verboso, lo retérico, usar palabras y términos adecuados.

Concisa: evitar lo superfluo y excesivo yendo directamente al punto.
Objetiva: evitar los adjetivos, los juicios de valor y la subjetividad.

En parrafos cortos: de mas o menos 10 lineas en las que de preferencia se
exponga una idea.
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La portada debe incluir:

1.- Nombre de la institucion (mayusculas y centrado)

2.- Nombre de la Unidad Académica (mayusculas y centrado)

3.- Nombre del programa académico (mayusculas y mindsculas y centrado)
4.- Titulo del trabajo (mayusculas y minusculas, entrecomillado y centrado)
5.- Nombre del curso (mayusculas y minusculas y centrado)

6.- Nombre del profesor del curso (mayusculas y minusculas y centrado)
/.- Semestre que se cursa (mayusculas y minusculas y centrado)

8.- Nombre completo del alumno (mayusculas y minusculas y centrado)

9.- Lugar y fecha (mayusculas y minusculas y centrado)
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ZACATECAS
UNIDAD ACADEMICA DE LETRAS

Taller de Elaboracion de Trabajos Académicos
o . ”
Las reglas gramaticales

Maestro: Alfonso Reyes

22 Semestre
Ramon Lopez Velarde

Zacatecas, 28 de enero de 2011



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ZACATECAS
“FRANCISCO GARCIA SALINAS”
Unidad Académica de Psicologia

Otro ejemplo...

“Andlisis de habilidades para el consejo psicolégico”.

Orientocion Familiar.
Irma Leticio Cortés Rodriguez

‘..c‘
Maria Elizabeth Rodriguer Jasso,

A 05 de Noviembre de 2015, Zacatecas, Zacatecas.




Generalidades:

» Hoja: Escritos a maquina o computadora a doble espacio en el tamafio
de hojade papel estandar (8.5x11 pulgadas o0 21.5x28cm).

» Margen: Con margenes de al menos una pulgada (2.54cm) en la parte
superior, inferior, derecha e izquierda.

» Letra: El tipo de letra debe ser de uno que se lea de forma clara y que
no dificulten la lectura o de aquellos que incrementen las posibilidades
de errores. Los tipos de letrarecomendados, todosde 12 puntos son:

- Times New Roman

- Courier



> Indice: Inicia en una hoja aparte y contiene la ordenacion y seriacién
total del trabajo. Para la enumeracion de los apartados se utiliza
numeros romanos, después letras mayusculas, numeros arabigos vy
letras minusculas, en ese mismo orden.

(1)
(a)




 Fotrodeccicn

En esta parte se explica al lector lo que puede
esperar del trabajo, su justificacion (importancia),
originalidad, utilidad y pertinencia, estado de Ia
cuestion, planteamiento del problema, hipotesis,
objetivos, delimitacion, marco tedrico,
metodologia y bibliografia primaria.



%@neém%:

Deben contener:
- Un resumen de los principales contenidos.
- Formular preguntas para futuras investigaciones.

- Discutirimplicacionesy aplicaciones de la investigacion.



> Bibliografia: Verifica que el autor que se citd o parafrased esta
incluido y que las referencias bibliograficas aparezcan en orden
alfabético.

»Anexos: Son Utiles porque permiten presentar informacién adicional,
interesante y que esta relacionada con el tema, pero que no es lo
suficientemente pertinente para incorporarla al texto. Aqui pueden ser

incluidos tablas adicionales, muestras, cuestionarios utilizados en el
estudio, etc.



Referencias bibhhogrdfeas

1.- Nombre del autorempezando porel apellido, el que deberair en mayusculasy
separado porunacomadel nombre propio, ylosdemas elementos se separaran
por coma pararematarcon punto final

GARCIA MARQUEZ, Gabriel,
En espafol, las preposicionesy articulos se posponen al nombre

TORRE VILLAR, Ernestodela,



2.- Los nombres de autores clasicos greco-latinos se escriben tal y como aparecen en las
obras

Aristoteles, Virgilio, Platon

3.- Autores de la Edad Media y Renacimiento (entre el s. Vy el XV) se registran con su
nombre de pila

Dante Alighieri

4.- Los titulos nobiliarios por lo general se excluyen, en caso de ser insertados se
escribiran al final (con minuscula y abreviados)

LOPEZ MENA, Sergio, dr.



5.- Autores pertenecientesa ordenes religiosas

A).- cuando conserva su apellido familiar se registra éste seguido de su
congregaciony el nombre propio

o CASAS, O.P. Fray Bartolomé de las,

B).- si modificd su nombre, el registro inicia con el nombre seguido de la indicacion
fray o sor

Luis de Ledn, fray,

Juan Inés de la Crugz, sor,




5.- Los cargos de dignidades eclesiasticasse agregan al nombrey al final del
registro

Juan Pabloll, papa,

MIRANDA, Miguel Dario, cardenal,
LORENZANA Y BUITRON, Francisco Antonio de, cardenal

6.- En el caso de santos, se registra el nombre de pila seguido del apellido (silo
tienen)y la palabrasanosanta

Agustin, san,

Teresa de Jesus, santa,
Francisco de Asis, san,



7.- Si en vez de la nombre aparece el seudénimo del autor se sigue la norma
NERUDA, Pablo,

Micros,

Job, el duque (de),

8.- Si se conoce el nombre del autor se agrega el seuddnimo

GUEVARA, Ernesto, “Che”,




Referencias...

9.- Cuando el libro estéa presidido por un coordinador, editor, compilador o director, al
final del nombre de éste y antes de la coma se anotara entre paréntesisy en
minusculas la abreviatura correspondiente (coord., edit., comp., dir.,)

HERREJON PEREDO, Carlos (coord.),
COSIO VILLEGAS, Daniel (dir.),

10.- Cuando el libro ha sido escrito por dos autores el nombre del primero se escribe
como se hadicho, eliminando sélo la coma, y del segundo se pone en forma normal
anteponiéndole una ”y”, al final del segundo nombre se pone coma

URBINA, Luis G.y Pedro Henriquez Urefa,



Referencias...

11.- Cuando los autores son mas de dos, se registra el nombre del primero
tal y como se ha especificado, seguido de la locucion latina abreviada et al.
(significa “y otros”), en cursivas o subrayada, seguida por una coma final

CARDOSO, Ciro, et al.,

12 .- Para el caso de publicaciones oficiales, el nombre del autor
correspondera al pais donde se hace la publicacidon seguido de la

dependencia gubernamental responsable

MEXICO, Secretaria de Gobernacion,



Referencias...

13.-En eII caso de autores corporativos (personas morales) el autor es la entidad misma y se toma
como ta

UNAM, Centro de Investigaciones Historicas,

OEA, Departamentode asuntos culturales

14.- Las obras de consulta y cuando no tienen autor determinado se anotaran con el nombre del texto
en cursivas

Pequefio Larouse ilustrado,
Enciclopedia Britdnica,
Sagrada Biblia,

Codex Chimalpopocat|,



Referencias...

15.- Sila obraes andnimase hace esta anotacion en el nombre del
autor

16.- El titulo del libro debera ir completo, sin omisiones ni abreviaturas
0 contracciones, en mayusculas o minusculas, subrayado o en cursivas,
seguidoinmediatamente del subtituloyal final una coma

TORRE VILLAR, Ernesto delay Ramiro Navarro de Anda, Metodologia de
la investigacion. Bibliogrdfica, archivistica y documental,



Referencias...

17.- Traductor, prologuista, seleccionador, antologador, introductor, sera un
dato que debera registrarse enseguida del titulo, tal y como aparece en la
portada, y coma al final

traduccion de Manuel Figueroa,
prologo de Agustin Yanez,

Introduccion seleccidon y notas de Blanca Lopez,

18.- El numero de volumen o tomo se registrara el que estamos
considerando después de las abreviaturas “vol” o “t” segun el caso

TOLKIEN, J. R. R., El sefior de los anillos, traduccion de Matilde Horne y Luis
Domenech, t. |



Referencias...

19.- El niumero de edicidn se anota después de la segunda y de manera
abreviada: 32, ed., En caso de que se trate de una reimpresiéon de una
misma edicion se anota: 42. Ed., 162. reimp.,

20.-Sino se aprecia el numero de edicion se anotara entre corchetes [s.e.]

21.- Pie de imprenta (lugar de impresion, editorial y fecha de publicacién) se
anotan siempre todos estos datos juntos, seguidos y separadas por coma

Barcelona, Ariel, 1989,

-el lugar de impresidon no debe confundirse con el domicilio de la editorial,
se prefiere el del pais, o el que aparezcaen el texto



Referencias...

Cuando la editorial ya es reconocida se utilizan las siglas en mayuscula:
UNAM, IPN, FCE, siempre y cuando no puedan confundirse con otra
institucion.

La fecha debera corresponder a la de la ultima edicion

En caso de que falte alguno de los datos se sefialara entre corchetes: [s.e.],
[s. f.], [s.d.]

22.- Numero de paginas: cuando un libro cuente sélo con paginaciéon en
“w_n,

numeros arabigos se anotara el total seguido de una “p”; si ademas
contiene en romanos se anotara: I-XXI, 136p.



Referencias...

23.- Coleccion o serie: si el libro pertenece a una coleccion se indicara
poniendo entre paréntesis el nombre y nimero al que pertenece separados
por una coma

(“Sepan cuantos”, 35),

(Sepsetentas,169)
Ejemplo de una ficha bibliografica completa:

RIGHI, Gaetano, Historia de la filologia clasica, , traduccion de J. M. Garcia
de la Mora, 22. ed., Barcelona, Labolrl,11967, 260p., (Nueva Coleccién Labor,



Referencias...

Referencias hemerograficas, Revistas.

Deben contener:1.- Nombre del autor (como se ha mencionado)

2.- Titulo del articulo entrecomillado. 3.-La preposicion “en”, que separa
el titulo del articulo del de la revista. 4.- Titulo de la revista subrayado o
en cursivas. 5.- Lugar de la impresion. 6.- Nombre de la institucion
editora. 7.- Numero de volumen en numeros romanos precedido de |a
abreviatura l.”. 8.- Numero deI ejemplar en numeros arabigos
precedido de la abreviatura “no.”. 9.-Epoca de la revista en el caso de
que haya pasado por varias. 10 Fecha de publlcauon sefalando el
periodo que comprende. 11.- NUmero de Ias paginas que comprende el
articulo, precedido de la abreviatura “pp.” CALDERON MOLGORA,
Marco Antonio, “Poder y autoridad: Elecciones municipales en
Michoacan”, en Relaciones. Estudio de Historia y Sociedad, Zamora. El
Colegio de Michoacan, vol. XIV, no. 53, invierno de 1993,pp.197-218.



Referencias...

Referencias hemerograficas. Revistas electrénicas.

Nombre del autor segun los lineamientos anteriores.

Titulo del articulo entrecomillado.
La preposicion “en”

La referenciade la revista electronica

NARVAEZ, Daniel, “Metrdpolis (Lang 1926). Reflexidon
expresionista de su tiempo”, en revista electronica
http://www.um.es/pantarei/pantareicuatro/articulos/metropolis.
html




Referencias

Referencias Hemerograficas: periodicos

Deben contener los si%_uientes elementos separados por unacomay
rematados con punto final:

- Nombre del diario o periédico en cursivas
- Ciudad

- Fecha completa

- Seccion

- Pagina(s)

Periodico Imagen, Zacatecas, 10 de octubre de 2003, Editorial, p. A3



Referencias

Referencias documentales

Los siguientes elementos separados por coma y rematados con punto final:

-Caracter del documento o denominacion (carta, nombramiento, relacion historica,
edicto, bula, ley, telegrama, juicio, auto, proceso...)

-Autory destinatario (en caso de que los haya)

-Procedencia, destinoy fecha (si los hay)

-Localizacion (archivo, ramo, legajo, caja o volumen y fojas)

Siempre se ponen Unicamente las siglas del archivo en mayusculas: AGNM (Archivo

General de la Nacion México), AHCM (Archivo Historico Casa Morelos), ACADV
(Archivo Capitular de Administracion Diocesana Valladolid

Proceso inquisitorial contra Simon Pereyns por proposiciones heréticas, México,
1745, AGNM, Inquisicién, vol. 74,ff. 189-225.



Referencias

Referenciasde Internet de articulos con autoria

Debe contenerlos siguientes elementos:

Autor
Titulo del articulo (entrecomillado)

Pagina consultada

Alonso de Castro, “Apuntes sobre |la prehistoria de la fotografia desde el
punto devista de la tecnologia” en
www.terra.es/personal6/alfong/prehisto.html



Referencias

Referencias de peliculas y documentales

Deberan contener la siguiente informacion separada por comas:
Titulo tal como fue exhibido en territorio nacional (en cursivas)
Titulo de la pelicula o documental en su lengua original (entre paréntesis)
Nombre completo del director
ARo
> El gabinete del Dr. Calgary (Das Kabinett des Dr. Caligari), Robert Wiene, 1919.

Los datos de la ficha completa deberan seguir el siguiente orden: produccidn,
direccidn, argumento, guidn y dialogos; guidn técnico, fotografia,
montaje/edicion, sonido, musica, direccidn artistica, decorados, ayudantes de
direccidn, segundo operador, metraje, duracion, fecha de estrenoy reparto.



Referencias

Referencias de Enciclopedias, catalogos y material en formato digital (CD-ROM)

Tipo de fuente (CD-ROM, DVD, etc., en mayusculas)

Autor

Titulo (en cursivas y segun los lineamientos establecidos para libros, revistas, documentos...)
Lugar

Editorial

Ano

Paginas (en su caso)

CD_ROM: Aubert, M.Seguin, J:C., La production cinematographique des freres lumiere, Paris,
Bibliotheque du film, 1996



Referencias

Apéndicesy anexos (opcionales)

Cuandountrabajorequiere de cuadros, diagramas, graficas, o cuando
se debenincluirdocumentosimportantes parala comprension del
trabajo, éstos seincluyen hasta el final en los llamados apéndices o
anexos



Referencias

Indices (opcional)

Algunostrabajos requierenindices especiales: onomastico, topografico,
analitico, tematico... Estos seincluiran al final del trabajo.




Netas

Las notas sirven

+ para indicar el origen de las citas, para anadir a un tema discutido en
el texto otras indicaciones bibliograficas de refuerzo (“sobre este tema
ver el libro tal”); + para referencias externas o internas(”Confréontese el
capitulo 1 de este mismo trabajo”), o (“Véase lo que al respecto dice
Michel Foucault en Vigilar y Castigar, p. 345”); + para incluir citas de
refuerzo que en el texto estorbarian (“Otro ejemplo de lo mismo lo
podemos ver en el poema de la pagina 24”); + para corregir las
afirmaciones del texto (“Por otro lado estamos conscientes de que hay
autores que sostienen la opinién contraria...”); + para dar la traduccion
de un pasaje en otra lengua o transcribir el texto original en otra lengua,
y + para “pagar deudas” (Sin las charlas con fulano, tan fructiferas para
mi trabajo, estaidea o hubierasalido aluz”)



Notas

Las notas podran ser presentadas al final del trabajo o a pie de pagina, y
en el caso de unatesis, deberaniniciarla numeracion en cada capitulo.

En ambos casos las notas no deberan incluir la ficha bibliografica
completa (ya que ésta se anotara en la bibliografia) sino Unicamente el
nombre del autor seguido de sus apellidos, el titulo del libro o articulo
(subrayado o en cursivas en caso de que sea un libro, entrecomillado si
es un articulo), y la pagina o paginas citadas o comentadas. Datos que
deberan separarse con una coma.

Gilberto Sanchez Azuara, Notas de fonética y fonologia, pp.39-45.

Evodio Escalante, “Hacia una critica literaria en México; puntos lineas y
perspectivas”, pp.229-230



Notas

En el caso de que se haga referencia a un articulo en revista o periddico, la
ficha debera incluirse completa (segun lo anterior)

Cuando se tenga que citar tesis, se seguira el mismo procedimiento que
para libros, agregando la leyenda “Tesis de (grado) inédita presentada en
(escuela), lugar, con fecha (x).



Notas

La forma mas usada para citar de manera continuada varias veces el mismo libro es
colocando la palabra latinaidem o su abreviaturaid.(subrayadas o en cursivas)
seguidas del numero de las paginas separado por una coma en caso de que sea
diferente al de la cita anterior

SAUSSURE, Ferdinand de, Curso de lingiiistica general, pp-25-28.

Idem, p. 231.si los datos son del mismo texto pero en otra pagina

Cuando se tenga que referirse a los mismos datos contenidos en la nota anterior se
utiliza Ibidem o su abreviatura Ib., (subrayadas o en cursivas) seguidas de punto:

SANCHEZ AZUARA, Gilberto, Notas de fonética y fonologia, p. 50.

Ibidem. Silos datos corresponden a la misma pdgina y texto



Notas

Cuando en el desarrollo del trabajo se hace referencia a un solo libro del
autor y éste ya ha sido citado anteriormente, se utiliza la forma latina op.
cit., (subrayada o en cursivas), seguida de la pagina o paginas

Sanchez Azuara, Gilberto, op.cit., p. 65.

Cuando se citan dos o mas libros o articulos del mismo autor, es necesario
por lo menos el inicio de su titulo (subrayado o en cursivas; -
entrecomillado) seguido de trestpuntos suspensivos para que el lector
ubique el texto a que se hace referencia

Pérez Martinez, Herdn, Por el refranero mexicano... p. 26

Pérez Martinez, Herdn, Refran viejo... p. 23.



Notas

Cuando se hace referencia a un capitulo de un libro de creacion
colectiva, se pondra el nombre del autor del capitulo seguido por el
titulo del mismo entre comillas, y a continuacién la particula “en”
seguida del nombre del compilador, editor o coordinador del libro, el

titulo de éste, el volumen (si lo tiene) y las paginas.

Manrique, Jorge Alberto, “Del barroco a la ilustracion” en Cosio Villegas
(coord.) Historia de México, vol. 1, p. 734.



Notas

Cuando se toman fragmentos de varias paginas distanciadas o saltadas
de un mismo libro, la referencia se construye poniendo el nombre del
autor y el titulo del libro (subrayado o en cursivas), o articulo
(entrecomillado) y la palabra latina passim, sin incluir las paginas
referidas.

Nelly Sigaut, “Una tradicion plastica novohispana”, passim.

Para evitar las citas inutiles y para referirnos a paginas seguidas de un mismo
libro se pone a continuacidon del nimero de la pagina en que inicia la
referencia la siguiente locucidn: y ss. (en minusculas), sobreentendiéndose

gue nos referimos a las paginas siguientes

Nelly Sigaut, “Una tradicion plastica novohispana”, p. 34y ss.



Notas

Cuando se citan colecciones, revistas u obras en varios volimenes o tomos, se
124

tienen que indicar el nUmero de éstos con las abreviaturas “vol” o “t”.

o SARTRE, Jean Paul, Obras completas, vol. 5, pp. 32-37.
> Boletin del Archivo General de la Nacion, vol. lll, no. 4, pp. 78-82.

Cuando se considera que sobre un punto tratado en el trabajo existen

otras opiniones semejantes o diferentes al respecto, en la cita se resefian los autores u
obras en que aparecen tales opiniones. En este caso la cita va precedida de la locucion
latina cfr. (subrayada o en cursivas). La referencia bibliografica debera hacer completa,
o reducida ( autor, titulo y paginas) si se va a incluir en el apartado de referencias
consultadas.

La satira prohibida dieciochesca en la Nueva Espafia, es una creacién tanto popular
como erudita. Cfr. Pablo Gonzalez Casanova, La literatura perseguida durante la crisis
de la colonia, pp. 35-47 y José Miranda, prélogo a Sdtira anonima del silo XVIII.



Notas

Cuando es necesario citar un texto que a su vez se encuentra citado en
otro, se debe anotar la fuente exacta de la cita que empleamos y a
continuacionel libro donde estaba incluidayla tomamos

Sigmund Freud, Eros y Tanatos, Buenos Aires, Losada, 1954, p. 87,
citado en: Igor Caruso, La separacion de los amantes, p. 34, nota 23.




Citas

Hay dos clases de citas:

a).- se cita un texto que después se interpreta
b).- se cita un texto en apoyo a la interpretacion personal

Las citas se senalan utilizando las comillas para indicar que es una
transcripcion textual, inmediatamente después del punto; se debe incluir
entre paréntesis el apellido del autor, con el afno de publicacion.

Cuando las citas textuales exceden de 4 renglones deberan sangrarse tanto
a la izquierda como a la derecha eliminandose las comillas, el sangrado les
otorga ya el caracter de citas, pero las de menor extension podran
incorporarse en el texto siempre entrecomilladas.

Por ejemplo: Agrega Barthes: “Para ser subversiva, la critica no necesita
juzgar; le basta hablar del lenguaje en vez de servirse de él”,



Citas

Disidente, disgregador, subvertidor de las verdades institucionales,
Cuesta escribe:

o En México, la nacionalidad tiene un sentido casi exclusivamente intelectual,

o gue no corresponde a la individualidad de una cultura ni a una nece

o sidad de ella. Han sido penosamente estériles todos los esfuerzos por
o dar a la idea politica de la nacién mexicana una razén tradicional pro
o funda.

(¢]

Cuando seciten trozos de texto que noinicien después de punto,
se transcriben tal cual, en minuscula, si van incorporadas al texto

(¢]

Los mas como Joaquin D. Casasus, informandose ampliamente
paraque “no escape a su traduccion el espiritu del poeta latino”.



Citas

Si por su extensionvanair sangradas, deberan agregarseles al principio
tres puntos suspensivos entre corchetes, lo mismo vale para cuandola
cita se concluye antesde un punto final.

Y si hace ese “retrato” de la calidad moral del tocinero, en cuanto a su
fisico dice el mismo autor,

[...]en este mundo el vestir esta de mas, y si no fuera por la idea
retréograda del pudor que nos transmitié Adan, el tocinero, libre de
trajes de moda y otras preocupaciones, se nos presenta como el
primer padre de la humanidad [...]



Citas

Cuandoala horadecitar novaa transcribirse integramente un parrafo,
sino que se van a eliminardigresiones u otro tipo de comentarios, es

necesario especificar con puntos suspensivosentre corchetes el lugar
exacto de las frases eliminadas

> Son las palabras las que cantan, las que suben y bajan [...] me posterno ante
ellas [...]las amo, las adhiero, las persigo, las muerdo, las derrito [...] las
agarro al vuelo, las siento cristalinas, vibrantes, eburneas, vegetales,
aceitosas, como frutas, como algas, como agatas, como aceitunas [...] y
entonces las revuelvo, las agito, me las bebo, me las zampo, las trituro, las
emperejilo, las liberto [...]



Citas

Cuando dentro del texto que se esta citando aparece a su vez una cita textual,
ésta se pone entre comillas simples

“El compafero de naufragio de Aguilar, Gonzalo Guerrero, no solo vestia y vivia
como indio, sino que gozaba de prestigio, tenia familia, y tenia ‘labrada la caray
horadadas las orejas y el bezo’ segun relato del propio Aguilar”.

Si se presenta la misma situacion cuando una cita es demasiado larga y debe ir
sangrada, la cita de la cita debe ir entrecomillada de manera normal, ya que
nuestra cita al ir sangrada no lleva comillas.

Con respecto al pulque se han dicho muchisimas cosas. Veamos lo siguiente:

En los primeros afos después de la conquista hubo quienes se opusieron a que los
indios bebieran pulque, pero como esto era practicamente imposible, habia quienes
afirmaban que “las bebidas comunmente usuales y tan conocidamente sanas y
medicinales como ésta, no parece hay motivo para prohibirlas y mas con un color tan
ligero como que algunos usen mal de ellas pues esto lo puede ocasionar la mayor
cantidad pero no la calidad de la bebida”.



Citas

Las citas deben transcribirse fielmente como aparecen en el original,
deben ser exactas y puntuales, se debe indicar con precision la fuente
(autor, libro, pagina) para que pueda verificarse. Cuando la fuente no es
exactamente precisa, habra que anotarla mayorinformacion posible

Za{d

“Comunicacion personal del autor (6 de junio de 1975)”, “Carta personal
del autor fechada el 4 de agosto de 1823", “Declaraciones registradas el
30 de marzo de 1988”, “X... tesis de licenciatura mecanoescrita, p. 45”

Poner cierre de comillas y punto significa que la cita en el texto original
no cerrd. Poner punto y cierre de comillas quiere decir que el texto
cerrd o su original lleva punto. Lo comun es marcar comillas de cierre

de cita y punto.



Citas

»En ningln caso se deben intercalar en una cita textual opiniones o
comentarios personales, de ser necesarios tendra que hacerse entre
corchetes. Cuando para resaltar algun pasaje de la cita se emplean
cursivas, se tendra que senalar con una nota que indique: Las cursivas
son nuestras.

“En Paris el cartesianismo no se desarrollé en la universidad, pues en
ella estaba prohibida la exposicion de sus doctrinas; [habria que
recordar incluso cuantos profesores tuvieron que vérselas con la

Inquisicion por esta razén] pero cobrd importancia en circulos
intelectuales extra universitarios”.



Citas

En el caso de citar versos, un verso puede citarse en el texto
entrecomillado. Dos versos pueden citarse en el texto entrecomilladosy
separados porunabarra

“Hombres necios que acusais/ a la mujer sinrazén”.

Un fragmento poético mas largo se cita como los textos de mas de 4
renglones.

Copiar textualmente pasajes de la obrade un autory no hacer
referencia a la fuente o no entrecomillar el texto, se considera plagio.



@W betkiccts a{e/éémfaclew%

El punto es un signo que se usa al final de una oracion. Existe una variedad
de puntos:

-El puntoy seguido: cuando lo que se dice a continuacion se relaciona
estrechamente con lo que se dijo antes.

-El Punto y aparte: cuando lo que se dice a continuacion se refiere a algo
diferente de lo anterior.

-Punto final: el que cierra un escrito.

También se usa punto después de las abreviaturas



Reglas...

La coma es el signo que se usa para

- Separar todos los elementos de una serie de nombres, adjetivos o
verbos, excepto el ultimo cuando no esta precedido por alguna de las
conjuncionesy, e, 0, ni: Necesitamos aguja, hilo, telay tijeras.

- Separar oraciones breves seguidas, aunque lleven la conjunciény:

Regresaron tardisimo, abrieron y cerraron las puertas, subieron
precipitadamente los escalones, hicieron mucho ruido, y molestaron a
todos.

- Antes y después de un vocativo (palabra o palabras que se emplean
para dirigirse directamente a una persona o llamar a alguien). Cuando el
vocativo va al principio de la oracién, lleva la coma después; cuando
esta intercalado va entre comas: Pepe, traeme el periddico. Quiero
decirte, querida hija,quenola...



Reglas...

- Antes y después de la aposicion del sujeto (palabra o palabras que
determinan o aclaran al sustantivo): Benito Juarez, el benemérito de las
Ameéricas, es una figura historica.

- Antes y después de las expresiones esto es, es decir, en efecto, por
ultimo, no obstante, en fin, o sea, finalmente, sin embargo, por ejemplo,
tal vez, quizas, ademas, hasta cierto punto.

- En el lugar de un verbo que se ha suprimido porque se encuentra ya
expresado en la oracidon anterior y no es necesario repetirlo: Los alumnos
tienen queir, los maestros no.

- Antes y después de pues en funcion de conjuncion continuativa: Era
necesario, pues, que votaran todos.

- Antes de pues en funcion d conjuncion causal: No lleva dinero, pues no
piensa comprar nada.



Reglas...

- Antes de las conjunciones adversativas (pero, sino, mas, aunque): No lo compraria,
aunque tuviera dinero.

- Después de las oraciones cuyo nucleo es un gerundio (ando, iendo), o un participio
(ado, ido, to, so, cho): Muerto el perro, se acabd la rabia.

- Para separar oraciones cuando se ha invertido su orden: Te prestaria dinero si lo
tuviera = Si tuviera dinero, te lo prestaria.

- Antes y después de oraciones explicativas de relativo: El nifo, que estaba enojado,
golped al perro.

- Antes y después de oraciones incidentales (en las que se cita al autor de lo que se
dice, o en las que se aclara, explica o amplia lo que se comunica): El incendio, dijo el
reportero, se extendio rapidamente.

- Cuando las oraciones ya... ya, unas veces... otras veces, ora... ora, bien... bien (etc.)

van acompanadas de otras palabras: Ya sea que lo pague él, ya que lo pague yo, de
cualquier modo lo compramos.



Reglas...

El punto y coma se usa para separar oraciones o frases largas y complejas,
por lo que a veces su uso se confunde con el del punto y seguido. El puntoy
como se usa:

a).- antes de las conjunciones adversativas (pero, aunque, sino, sin
embargo...) cuando se trata de oraciones mas o menos extensas.

b).- cuando se trata de oraciones cortas e intervienen las conjunciones
anteriores, es preferible usar la coma.

c).-cuando se enumeran incisos en un escrito legal, técnico o cientifico.



Reglas...

Los dos puntos se utilizan

a).- Antes de citar las palabras o pensamientosde otra persona

b).- Cuando la segunda oracidén es una explicacién, consecuencia o
resumen de lo anterior

c).- Antes de hacer alguna enumeracion

d).- Después de expresiones como: por ejemplo:, son:, los siguientes:, a
saber:, como sigue:

e).- Después de las fdrmulas de cortesia o de saludo con las que inicia
una carta, un discurso, unacircular...



Reglas...

Los paréntesis se utilizan

a).- Para indicar una observacion de caracter explicativo relacionada con
lo que se esta diciendo

b)- Para poner fechas, etimologias, autores, explicaciones de
abreviaturas...

El guion largo se usa

a).- Para separar elementos incidentales que se intercalan en una
oracion

b).- Parasepararen los didlogos laintervenciéon de cada interlocutor



Reglas...

El guion corto se usa

a).- Para separar las palabras en silabas cuando no caben al final del
renglon

b).- Para unir las palabras compuestas cuando estan formadas de
elementos que se oponen o contrastan (tedrico-practico...), el caso
contrario, es decir, cuando las palabras que van unidas no contienen un
significado que se oponga no llevan el guidén (socioecondmico,
latinoamericano...)



Reglas...

Los puntos suspensivos se usan
a).- Paradejar incompleto o en suspenso lo que se dice
b).- Para expresar duda, temor, incertidumbre

c).- Parasugerir que el oyente o lector ya sabe lo que sigue )es frecuente en
dichos y refranes

d).- En una enumeracion en lugar de “etcétera”
Los signos de interrogacion se utilizan

A).- Para hacer preguntas

B).- Un signo de interrogacion entre paréntesis, denota duda o ironia



Reglas...

Los signos de admiracion

- Se usan para expresar admiracion, asombro, incredulidad, mandato

Las comillas sirven

a).- Para darsentidoirénico a un comentario

b).- Anotarfrases célebres, populares, conocidas

c).- Poner losapodos o sobrenombres

d).- Manifestar duda con respecto a una afirmacién o término

e).- Citarlas palabras o pensamientode otra persona



Reglas...

Algunas dudas sobre acentuacién

»Llas palabras que a veces funcionan como nexos y a veces tienen sentido de
exclamacion, interrogacion o énfasis, no llevan acento en el primer caso y si en el
segundo:

como / como

donde / donde

cuando / cuando

cuanto / cuanto

que / qué

quien / quién

cual / cudl



Reglas...

Los “porque”

- Porqué (sustantivo) indica causa o motivo (el porqué de las cosas)
- Porgue (conjuncion causal) “escribe porque le gusta”
- Por qué (forma interrogativa directa o indirecta)

)

- Por que (preposicion y pronombre) “el motivo por que —por el cual- regresé’

» Las formas adjetivas y pronominales (masculinos y femeninos)
» este (adjetivo) éste (pronombre)
ese ése

aquel aquél



Reglas...

Los pronombres de género indefinido (esto/eso /aquello) nunca se acentian pero sus plurales
si: éstos, ésos aquéllos

Las mayusculas se utilizan

- En nombres propios

- Al inicio de cualquier oracion o frase
- Después de puntoy seguido

- Después de puntoy aparte

- En celebraciones cuyos nombres se han convertido en propios (Semana Santa, Navidad, Ao
Nuevo)

- En atributos divinos (Dios, Nuestro Sefnor, Altisimo)
- En los nombres de instituciones, centros, entidades (Camara de Diputados, Unidad Académica)

- En los numeros romanos



Reglas...

Las mayusculas...
Se utilizan cuando
- Se estd analizando conceptos abstractos como el Amor, la Libertad...

- En los calificativos que acompaian al nombre propio, apodos y sobrenombres (Felipe el
Hermoso, Juana la Loca, Chucho el Roto...)

- En las formas abreviadas de los tratamientos y con las palabras que forman parte del titulo de
autoridades y dignidades (El Sumo Pontifice, El Excmo. Sefior Arzobispo...)

- Las palabras que se refieren al gobierno, estado, reino... van con mayuscula sélo cuando
equivalen a nombres propios

- A veces se usan mayusculas después de dos puntos
- Después del encabezado de una carta, documento, oficio, circular...

- En la primera palabra de una cita textual

- Segun sea el caso, se puede usar mayuscula después de una interrogacion o admiracion




Reglas...

Las cursivas se utilizan

- En los titulos de libros, periddicos, revistas, poemas, obras de teatro,
peliculas, dperas, canciones y nombres de cuadros y esculturas

- Las palabras extranjeras
- Nombres cientificos
- Términos técnicos

- Frases que se quieren resaltar por ser la enunciacion de una tesis o su
demostracion

Numerales: a menos que sea una tesis en donde comunmente se manejan
cifras, las cantidades numeéricas se escriben con letra ("En ese periodo habia
doscientos mil habitantes”)



s reglas @@W

»La preposicion “De” seguida del articulo “EL”, se contrae en la forma
‘CDEL”‘

Sin embargo, cuando “EL” forma parte del nombre propio o del titulo de

una obra, no se realiza dicha contraccion en la escritura ( Mi amigo es de
El Cairo).

El articulo que antecede a los ‘“sobrenombres” debe escribirse con
minuscula y no forma parte del nombre propio, de ahi que en el caso de
ir precedido de la preposicion debe darse la contraccion (Encontramos un
cuadro del Greco).



La preposicion “A” seguida del articulo “EL” se contrae en
la forma “AL”.

No es propio del habla culta el uso de “ENTRE QUE”,
recomendandose su equivalente “MIENTRAS”, (mientras
va y viene lo arreglamos).

El adverbio de Iugar “ARRIBA” con frecuencia va
precedido de las preposiciones DE, DESDE, HACIA,
PARA, POR; nunca debe hacerlo de la preposicion “A”
puesto que €sta ya estd incluida en dicha forma adverbial (lo
estudio de abajo arriba)



Ftcétera:

Generalmente se emplea el término “ETCETERA” al final de una
enumeracion incompleta, y cuando se escribe debe ir precedida de una
coma. Es un barbarismo abusar de dicho término, se vuelve redundante y
a veces se convierte en muletilla reiterativa (que puede reflejar
ignorancia), por lo tanto, se recomienda, en caso de ser necesario,
utilizarlo una sola vez o de preferenciaevitarlo.



El término “ETCETERA”, cuando se emplea como sustantivo
masculino, admite calificativos y tiene forma de plural (las imagenes de
Cervantes, Mozart, Goya e infinitos etcéteras).

Cuando se utiliza como nombre o sustantivo, “MIL” tiene género
masculino y se usa en plural, resulta erroneo escribir.” habia varias miles
de personas en la huelga. En su lugar debera escribirse: habia varios
miles de personas...



PLURAL:

Para formar el plural de los sustantivos y adjetivos terminados en So en
X deben observarse dos variantes: si son monosilabos o polisilabos
agudos anaden ES; el resto de los casos permanecen invariables:
vals=valses, fax=faxes, crisis=crisis, torax=tdérax, forceps=forceps,
tose=toses.

Las voces compuestas sustantivos y adjetivos terminados en S o X,
permanecen invariables cuando el segundo elemento es ya plural:
ciempiés, buscapiés.

Pero cuando se trata de construcciones nominales formadas por dos
sustantivos en los que el segundo es modificador del primero, solo el

rimgro llevara la marca de plural: hombres rana, sofas cama, coches
omba.

Los sustantivos que se constituyen por partes simétricas se usan en
lural aunque designen uno solo de dichos objetos: dame las tijeras con
as que cortaste los pantalones.



»El plural de las notas musicales se forma afadiendo S, con
excepcion de la nota SOL a la que se agregara ES.

»Cuando se haga uso de las locuciones latinas éstas deberan
permanecer invariables en plural: sin que los status quo se
pierdan; revisaron los curriculum vitae de los competidores.

»La palabra CLUB admite dos plurales; clubs, clubes.



Las palabras de origen extranjero que terminan en CH,
pueden mantenerse invariables en plural, o agregar ES: los
sandwich; los sandwiches

El plural de ALBUM, es ALBUMES
El plural de HIPERBATON es HIPERBATOS

Los anglicismos LORD y MILORD no hacen su plural
anadiendo S, puesto que ya tienen su plural en espanol:
Lores, milores

El plural del adverbio SI, cuando funciona como sustantivo
agrega ES, contrario al SIS de la nota musical.



»Cuando el nombre de una profesiéon esta formado por un
sustantivo y un adjetivo, ambos elementos deberan
escribirse en masculino o femenino, dependiendo del sexo
del referente: La primera ministra, El primer ministro.

»No se debe confundir el verbo HABER con la expresién
homadéfona A VER (que esta formada de la preposicion Ay el
verbo VER ), esto ultimo pude sustituirse por VEAMOS, con
lo que se expresa su relacion con el verbo ver: a ver con
quien vas a la excursion.



»INCLUSIVE es un adverbio, por lo mismo es invariable, asi
gue no debe concordar en numero con el sustantivo al que

se refiere (resuelve los problemas e las paginas 11 y 12,
ambas inclusive).

»INTERNET es un nombre propio vy dentro del mundo
hispanico se escribe con mayuscula inicial y sin articulo.
Pero si se va a utilizar precedido de articulo o cualquier otro
determinante, se recomienda la forma femenina (muchos
utilizan Internet, muchos utilizan la Internet).



Se llama SIGLA tanto a la palabra formada por las iniciales de los
términos que integran una denominacion compleja, como a cada una
de esas letrasiniciales.

Las siglas por lo general se utilizan para referirse de forma abreviada a
organismos, instituciones, empresas, objetos, sistemas, asociaciones...



Hay §iglas que se leen tal como se escriben y se les llama también
ACRONIMOS, ONU, OTAN, LASER, OVNI

Cuando una sigla esta compuesta por vocales debera leerse
separadacadaunade ellas OEA

Hay otra siglas que deben leerse deletreandolas: FBI (efe-bé-i),
KGB (ca-gé-bé)

A veces, cuando carecen de vocales se les integran en la lectura:
LP (elepé, de long play=Ilarga duracidn)

Otras siglas combinan ambos métodos CD-ROM (cé-dé-rrén =
compact disc road only memory = disco compacto de solo lectura



ACRONIMOS:

»La palabra acronimo proviene del griego oakpoo =
extremo, y ovouoto= nombre; etimoldgicamente es la
palabra formada por los extremos de palabras. El acronimo
esta formado por siglas, por lo mismo designan a las
palabras que se forman a partir de las letras iniciales de un
nombre compuesto y a veces de mas combinaciones de
letras, pero ajustadas a las reglas fonologicas de la lengua
espanola.

»Es también acronimo (impropio) la sigla que se pronuncia
como una palabra: sonar (sound navigation and ranging);
modem (modulador-demodulador).



»Los acrénimos se escriben indistintamente con inicial
mayuscula y el resto en minusculas, o todas con
mayusculas.

»Mientras que las siglas utilizan sélo las letras iniciales, los
acronimos echan mano de las iniciales y las que les siguen
para procurar la manera mas practica de lectura.

»Los acronimos se leen como se escriben sin necesidad de
deletrearlas; cuando las siglas se han integrado al uso
comun de la lengua no tienen por qué deletrearse ya que
son una palabra de uso.



Siglas Acrénimos

ADN acido desoxirribonucleico CD ROM Compact disk read memory
Al Amnistia Internacional UNICEF Fondo ONU para la Infancia
COI Comité olimpico internacional TELMEX Teléfonos de México

ISO Org. intern. de estandarizacion DDT Diclorodifeniltricloroetano

MP3 Formato audio digital comprimido =~ BBV Banco Bilbao Vizcaya

USB Conductor universal en serie PYME Pequeiia y mediana empresa
OTI Organizacion de TV iberoamer.

PC Personal computer

TIC Tecnologia de inform. y comun.

RAM Randon accesses memory



Redundancias Erario publico
Asomarse al exterior Paradigma ejemplar
Conclusion final Embajada extranjera
Mas mejor Olvido involuntario
Previsto de antemano Gratis total

Salir fuera Parpados de los ojos

Testigo presencial
Vuelvo a reiterar
Colaborar juntos
Totalmente gratuito

Utopia inalcanzable



