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ESCRITURA

REGLAS, NORMAS Y RECOMENDACIONES

Existen algunas reglas, normas y recomendaciones para la escritura tanto de textos como de nombres y símbolos en la computadora.

Primero debemos saber que cuando escribimos en la computadora, las reglas ortográficas no cambian por lo que vamos a recordar algunas. 

1. Las mayúsculas se utilizan para:

· Títulos.

· Inicio de Escritura.

· Nombres propios.

· Después del punto seguido o aparte.

· Excepcionalmente para resaltar una palabra o frase.

· También se usa después de las abreviaturas. Ejs.: Sr. Sra. Dr. EE.UU. 

· Nunca se usa el punto en los títulos y subtítulos de libros, artículos, capítulos, obras de arte.
2. Se utiliza sólo un espacio después entre palabras y después de cada signo de puntuación.

¿Qué es una monografía?
El término monografía en el contexto escolar se define como la elaboración de una tarea o trabajo de investigación de manera ordenada, coherente y académica. La mejor etapa para que el alumno sea introducido en una enseñanza académica para el desarrollo de sus asignaciones, es el nivel secundario. Y puede emplearse tanto para el desarrollo de asignaciones literarias y científicas. 
En nuestro contexto muchos profesores piden a sus alumnos que realicen una monografía sobre un tema específico mientras que otros lo hacen como conclusión o cierre de una etapa o ciclo académico. Hay reglas que suelen ser comunes para el desarrollo de todo trabajo monográfico.
2. Tipos de monografía

Los tipos de monografías varían tanto en las ciencias y sus métodos como en las letras; y nos vamos a limitar a una en particular que se ajusta a los numerosos trabajos monográficos dejados en las Instituciones Educativas y Universidades.
Monografía de compilación: el alumno, después de elegir el tema, busca información y la clasifica, ordena, analiza y redacta o copia, para elaborar una presentación crítica, seguido de una introducción sintética del material seleccionado y de la bibliografía que hay al respecto. La comprensión lectora es muy importante para poder entender diferentes puntos de vista y poder exponer una opinión personal o análisis grupal del tema.
Partes de la Monografía.- A continuación detallamos las partes mínimas que debe contener una monografía académica bien desarrollada:

1. Carátula

2. Dedicatoria

3. Índice.

4. Presentación 

5. Introducción

6. Desarrollo del tema

7. Conclusiones

8. Webgrafía

9. Bibliografía

1.- Carátula.- Es donde se anotan los datos generales de la obra como el nombre de la universidad, la facultad, Programa académico, el curso, el tema, el docente, el(los) alumno(s), y el lugar y fecha.

Podemos encontrar carátulas impresas listas para rellenar espacios en blanco, pero debemos considerar, que estas carátulas están ordenadas por diseñadores gráficos sin nivel universitario, con estudios técnicos y sin criterio profesional. ¿Es importante ordenar los datos en la carátula? Por supuesto. ¿Por qué? Porque es la primera imagen que mostramos al docente sobre nuestro trabajo, si los datos están desordenados, mostramos una imagen académica desordenada y poco seria para el trabajo académico. 
En el contexto escolar se deben anotar los datos en el siguiente orden:

a.- Nombre de la Universidad

b.- Facultad.

c.- Programa académico.

b.- Ciclo / Semestre.


c.- Nombre del curso.

d.- Tema de la monografía.


e.- Nombre del docente.

f.- Nombre de el(los) alumno(s).


g.- Lugar y fecha.

Esta es la información mínima que debe incluirse en la carátula. Se puede acompañar con un marco, la insignia de la institución, y debe evitarse incluir dibujos, fotos o adornarla demasiado. Hay que recordar que es un trabajo académico y no un cuento.

2.- La Dedicatoria.

Es la parte humana de la investigación, que consta de 2 partes. La persona a la que se dedica y el motivo por el que se le dedica el trabajo de investigación. Se puede dedicar a una persona viva o a una persona fallecida. Cuando se dedica a una persona en vida se coloca de frente a que persona, si es a una persona fallecida generalmente se usa el término “A la memoria de…”. Ejs.:
A mi querida profesora por que pone su mejor empeño en enseñarme y formarme como un buen alumno.

A la memoria de mi padre, porque siempre tuvo el espíritu de formar en mi un mejor ciudadano para el mundo y buen hijo para Dios.

La dedicatoria se escribe generalmente al centro de la página y debe utilizarse el mismo tamaño de letra de la monografía.

3.- La presentación.- En esta parte se da alguna reseña del autor así como sus obras y se explica los medios que se utilizaron para obtener la información tanto bibliográficos como orales o electrónicos. (En el caso de una bibliografía escolar la reseña sobre el autor se puede obviar por no tratarse escritores ni investigadores profesionales). Si se está escribiendo un libro de fábulas tenemos el siguiente ejemplo: 

El autor recogió información proveniente de entrevistas a personajes que conocen leyendas y las grabó para su posterior interpretación, así mismo utilizó medios electrónicos como acceder a bibliotecas electrónicas en Internet, y alguna bibliografía existente al respecto para enriquecer los resultados de su obra, tomando el mayor cuidado para que no se distorsione de modo alguno, la interpretación de las leyendas descritas en el texto.


El título a siete espacios y el texto de la presentación a tres espacios del título. La letra debe ser la misma de la monografía.

4.- La Introducción.- Las Introducciones en general son una síntesis de lo que verás en el resto del libro, en cada uno de sus capítulos...un previo al contenido y en muchos casos te describen la utilidad misma del libro....


El título a siete espacios y el texto de la introducción a tres espacios del título. La letra debe ser la misma de la monografía.

Ej.: La elaboración de este libro tuvo especial cuidado ya que contiene la narración de leyendas que son producto de nuestro acerbo cultural, enfocado en la narración de leyendas locales que son descritas con un lenguaje muy particular, se dividió el libro en 3 capítulos donde se separan las leyendas más antiguas en el primer capítulo, en el segundo capítulo tenemos leyendas mas recientes sobre casos que acontecieron en el siglo pasado y el presente siglo, y en el tercer capítulo se da cuenta de algunas leyendas que tratan del mismo tema y que al ser conocidas en diferentes regiones son narradas de manera diferente y tal vez contradictoria por la distorsión del tiempo ya que fueron pasadas de generación en generación y con matices diferentes en su contexto narrativo. Finalmente esperamos que este libro se convierta en una parte del conocimiento propio de nuestras costumbres ancestrales incrementando así el acerbo cultural del lector.
Diferencia entre presentación e introducción: La Introducción te "introduce" en el tema, un explicación sintetizada; y la presentación solo te "presenta" el libro y que generalmente contiene reseñas del autor así como de sus obras y la temática que maneja y los medios que utilizó para conseguir la información para darle mayor valor al contenido.

Es muy común el copiar-pegar textos en Internet, pero es poco recomendable buscar una presentación o una introducción, porque lo que se escribe es una opinión o punto de vista muy personal, así que presentar una presentación o introducción extraídas del Internet sería muy vergonzoso si el docente encuentra esta situación.

5.- Cuerpo de la monografía.- En esta etapa se determina el tema de investigación, se hace una revisión bibliográfica en medios escritos y electrónicos (bibliotecas electrónicas en Internet o enciclopedias electrónicas). También se determina el límite de la investigación. Se establece un calendario y en este hasta cuando se recopila información, el tiempo para el análisis y redacción del tema. Generalmente los temas de investigación o monografías tienen como fin ser expuestos, por lo tanto hay que programar la división del tema entre los miembros del grupo, para programar el tiempo de estudio para su exposición. En caso de ser un trabajo individual es más abundante la información a estudiar. 
El cuerpo de la monografía se divide en Partes, capítulos, subcapítulos, apéndices, citas, notas, referencias, abreviaturas.

6.- Conclusiones.-


El libro “Metodología de la investigación y del trabajo universitario” publicado por el Instituto de investigación de la Universidad Nacional de Educación Enrique Guzman y Valle – La Cantuta Cuyos autores Juan Chávez, Bertha Chong Long P. y otros. Nos da una definición bastante clara. Pag. 147 […son las contribuciones del autor de la hipótesis (o las hipótesis) planteada en la introducción. […] Las conclusiones deben estar referidas a los aportes de nuevos conocimientos resultantes…


Esto quiere decir que debemos concluir explicando los resultados de la investigación de manera metódica (científica) sin supuestos como: “creo que…” “me parece que…” “podría ser…” hay que ser objetivos. Hay que usar palabras como: “los resultados de mi investigación afirman que… prueban que… demuestran que… etc.

7.- Webgrafía.


Durante la elaboración del trabajo monográfico se debe utilizar fichas y una de ellas debe utilizarse solo para apuntar todos los lugares visitados en Internet para buscar información y apuntar la dirección electrónica, generalmente esta empieza con las siglas www.  Ej.: www.elrincondelvago.com, www.monografías.com, etc. Y se debe anotar antes de la bibliografía al final de la monografía.

8.- Bibliografía.

“La bibliografía es la presentación de una lista ordenada alfabéticamente por el apellido del autor, de las obras citadas en el trabajo” 
. Se debe utilizar una ficha para apuntar los libros utilizados anotando los datos de la siguiente manera:
1. Autor: indicando el(los) apellido(s) en mayúscula, el(los) nombre(s) en minúscula a excepción de la primera letra.

2. Año de la publicación entre paréntesis

3. Título del Texto, obra y/o artículo. El título de la obra debe ir resaltado (negrita, cursiva o subrayado. 

4. Datos de la publicación: edición, editorial, ciudad, país.

5. Número de páginas.

Ej.: MENDIETA A. Ángeles (1994) Métodos de investigación y manual académico. México, Edit. Porrúa pág. 211

9.- Índice.- El índice indica las partes del libro y su ubicación en la página. Las monografías tienen una estructura esquematizada de Títulos y subtítulos, y estos deben ir como esquema indicando el número de página en el que se encuentran. Ej.:
1. Las plantas:
6

1.1. Concepto. 
7

1.2. Sus partes. 
7
1.2.1. La raíz. 
8

1.2.2. El tallo. 
10

1.2.3. Las hojas. 
12

1.2.4. Las flores. 
14

1.2.5. Los frutos. 
15

1.3. La fotosíntesis…
17

 
El índice generalmente se coloca después de la carátula a menos que tenga una dedicatoria. También se estila colocarlo al final del libro.

También podemos dejar un ejemplo de las partes que contiene una monografía desarrollada en el campo del resumen literario en un plan lector anual. (Esto varia de acuerdo al método o didáctica del docente en el tema).
RECOMENDACIONES PARA ESCRIBIR UNA MONOGRAFÍA
1. Márgenes: Los márgenes derecho, izquierdo, arriba y debajo deben ser de al menos 3 cm. Esta recomendación obedece normalmente a que se requiere un espacio necesario a la izquierda para el perforado y encuadernación o archivado en fólder, si abrimos las últimas páginas y el margen es pequeño se dificulta la lectura y visualización del documento. Arriba para el encabezado, debajo para el pié de página, numeración y notas al pie. A la derecha para que quede estético con respecto a los demás márgenes.

2. Fuentes: Se debe escoger una fuente (tipo de letra) como: Arial, Times New Roman, o similar. No se recomienda fuentes ligadas (script) que imitan la letra manuscrita ni letras adornadas. No sólo dificultan la lectura, sino que muchos reglamentos universitarios y de graduaciones no las aceptan. 

Las monografías son trabajos serios y académicos que deben evitar la informalidad al usar fuentes que pueden extender innecesariamente el número de páginas por usar fuentes ligadas amplias que engañosamente expanden el espacio que ocupan, o al contrario. Al usar el mismo tamaño que en una fuente Times New Roman presentan una apariencia menor de tamaño lo que dificulta la lectura. Esto se aprecia claramente cuando usamos títulos o subtítulos o palabras escritas todas en mayúsculas dando un muy mal aspecto y se dificulta aun más su lectura. Ejs.:

a. Esta es una fuente normal tipo Times New Roman Tamaño 10 TEXTO EN MAYÚSCULAS.

b. Esta es una fuente ligada tipo Monotype cursiva Tamaño 10 TEXTO EN MAYUSCULAS.

c. Esta es una fuente normal tipo Times AllureScrip Tamaño 10 TEXTO EN MAYÚSCULAS.

3.  Espacio entre párrafos: Después de cada párrafo se deja una línea en blanco para facilitar la lectura. El espacio entre párrafos se suprime normalmente en periódicos y revistas.
4. Tamaño de Fuente: El tamaño de fuente adecuado para una monografía es 12, no se recomienda fuentes menores de 10 ni mayores de 14. Las fuentes mayores a 14 se utilizan para periódicos murales, poemas, cuentos, libros para niños pequeños, caricaturas, diseño gráfico, etc. Las fuentes menores a 10 se usan para algunas anotaciones, pero no son recomendables para ningún tipo de documento académico o comercial. Su uso en documentos comerciales presenta una imagen de un documento dudoso, porque no se justifica el ahorro de papel con el perjuicio de la lectura de una persona que ya tiene alguna limitación visual (que son muchas). Concluyendo que un trabajo académico debe ser de fácil lectura por lo que se debe seguir esta recomendación.[image: image2.emf] 
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Involucradas





Ciudad y año.








� CHÁVEZ Juan, CHONG LONG P Bertha. y otros (2004) “Metodología de la investigación y del trabajo universitario” publicado por el Instituto de investigación de la Universidad Nacional de Educación Enrique Guzman y Valle – La Cantuta.- Editorial San Marcos.- pp. 149


� El mismo autor y libro.
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