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Lenguaje y estilo
v

Formal, redaccion en tercera persona o, mejor aun, en infinitivo prefiriendo ‘los autores
consideran’ o ‘se considera’. En trabajos de corte cualitativo es comin la redaccion en
primera persona.

v’ Evitar usar abreviaturas. Sélo se usan en las listas de referencia, notas al pie de pagina,
aclaratorias entre paréntesis, cuadros y gréficos. (Vol., ed., pp.).
v Uso de las siglas: primero se debe enunciar el nombre completo, seguido de las siglas entre
paréntesis, en mayuscula y sin puntuacion (UNA, UNEG, ONU, UPEL, PNL).
v La construccion de parrafos, puntuacion, uso de letras mayusculas y minGsculas deben
ajustarse a las normas gramaticales.
v"La construccion de parrafos debe ajustarse a un minimo de cinco (5) lineas y maximo de 12
lineas.
Margenes
v" Para los lados superior, inferior y derecho: 3 centimetros y para el lado izquierdo: 4 cm.
En la pagina de inicio de cada capitulo, el margen superior sera de 4 cm.
v/ La sangria al inicio de cada parrafo sera de cinco (5) espacios en el margen izquierdo
(utilice la funcién de tabulador).
v La lista de referencias se trascribird con sangria francesa de tres (3) espacios hacia la
derecha.
Paginacion
v Todas las paginas se enumeraran en la parte inferior centradas (inicio de capitulo, cuadros,
graficos, anexos y la lista de referencias).
v/ Las paginas preliminares se enumeraran con nimeros romanos en minuscula en orden

consecutivo, comenzando por la portada que se cuenta pero no se enumera. A partir de la
introduccion, llevan nimeros arabigos, incluso los anexos.

Trascripcion e impresion

v Papel bond base 20, tamafio carta, color blanco. Letra preferiblemente Arial , Cournier o
Times New Roman No. 12.

v' El resumen, la dedicatoria, agradecimiento, introduccién, inicio de capitulo, indice general,
lista de cuadros y/o graficos, lista de referencia y los anexos deben comenzar en pagina
nueva.

v' Usar espacio sencillo para citas textuales de mas de 40 palabras, resumen, lista de
referencias y nota de pie de pagina.

v/ Cuando se enumeran varios elementos en un parrafo: Con letras entre paréntesis (a), (b).
En parrafos separados: 1. [nimero y punto], con sangria de 5 espacios la primera linea.

Interlineado

v El texto se escribird a espacio y medio, asi como entre cada autor en la lista de
referencias.

v La configuracion del espaciado del texto debe ser espaciado anterior y posterior: 0 con el
interlineado en 1,5

v/ No se dejara espacio adicional entre los parrafos del texto.
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El espaciado doble se utilizard después de los titulos de capitulos, antes y después de los
subtitulos, de los cuadros y graficos.

Los titulos y subtitulos de méas de dos (2) lineas se escribiran a espacio sencillo.

El titulo de los capitulos se escribira en letras mayusculas, mientras que los subtitulos sélo
deben llevarla como inicial. En ambos casos debe utilizarse negrillas.

Presentacion de cuadros y tablas

v

Deben ser incorporados dentro del texto y no al final del capitulo o en anexos. Los de
pequefia dimension se ubicaran entre parrafos y los de mayor dimension en paginas
separadas inmediatamente después de haberse mencionado.

Se enumeran en forma consecutiva, con nimeros ardbigos. Ejemplo Cuadro 3 o Tabla 4,
se puede remitir a éstos utilizando paréntesis (ver Cuadro 3).

La identificacion de los cuadros (Cuadro y nimero) se coloca en la parte superior, al
margen izquierdo, en letras negritas normal. Después se escribe el titulo en letras italicas o
cursivas iniciando todas las lineas al margen izquierdo. Si el titulo tiene mas de dos (2)
lineas debe ir a un (1) espacio. Si continua en la otra pagina, no se repite el nombre, s6lo
se coloca Cuadro 3 (cont.).

En la parte inferior se debe escribir la palabra (Nota.) en italica seguida de un punto para
indicar la fuente donde se obtuvo la informacién. Ejemplo. Nota. Datos tomados de
Gonzélez (1999).

En la presentacion de los cuadros se restringira, en la mayoria de los casos, el uso de
lineas verticales en la diagramacion, para esto se utilizara el autoformato de tabla “Bésico
1

Presentacion de graficos y figuras

v

v

v

v

Se enumeran en forma consecutiva, ejemplo Figura 3 o Grafico 4, se puede remitir a estos
utilizando pareéntesis (ver Grafico 3).

La identificacion de los gréaficos (titulo y nimero) se coloca en la parte inferior, al margen
izquierdo. El nimero del grafico se escribe en letras italicas o cursivas. Después en letra
negrita normal se coloca el titulo, luego separado por un punto se escribe la referencia, de
donde se obtuvo la informacidn todo a espacio sencillo.

También se debe utilizar la leyenda para explicar las siglas, abreviaturas, simbolos o
cualquier otra aclaratoria que permita su interpretacion.

Se ordenan después del indice general como lista de cuadros o de graficos (por orden
alfabético).

Citas y Referencias

v

v

La utilizacion de citas textuales, asi como su extension deben estar plenamente
justificadas.

Citas cortas, con menos de 40 palabras: se incorporan en el texto (“entre comillas” y el
namero de pagina puede ir al final de la cita o al inicio; depende de la redaccion del
encabezado).

Citas con mas de 40 palabras van en blogue, sin sangria en la primera linea, a espacio
sencillo y no lleva comillas). El blogue de cita lleva sangria de cinco (5 espacios) por
ambos lados. Debera separarse de los parrafos anterior y posterior por dos (2) espacios.
Cuando en la cita se omite algunas palabras se indica con una elipse: (...).
Las ideas del autor del estudio para clarificar la cita textual se escriben entre corchetes [ ].
Todas las citas realizadas en el texto deben aparecer en la lista de referencias. Cuidar la
ortografia en los nombres de los autores y constatar bien el afio.

Citas de tres (3) o mas autores, la primera vez se deben nombrar todos. Luego se escribe
sOlo el apellido de quien aparezca de primero en el orden de autoria, seguido de
cualquiera de estas expresiones: “et als”, “y cols” o “y otros”; y luego se coloca el afio de
la publicacion.



v’ Las ideas aportadas por multiples autores se ordenan por orden alfabético separadas de
punto y coma (Becerra, 1986; Blanco, 1990; Romero, 1992; Valdez, 2000).

v Ideas de un autor expresadas en otra obra (Watson, citado en Lazarus, 1982). O si se
prefiere Watson (c. p. en Lazarus, 1982). En la lista de referencias se cita a Lazaurus.

v" Pie de pagina se restringiran al minimo.

v' La lista de referencias se organiza en orden alfabético, el apellido y la inicial del nombre.
Sélo en mayuscula la primera letra.

v Si un autor es citado mas de dos veces en el texto del capitulo, la primera llamada se
nombrara de acuerdo a la norma: Apellido y afio, a partir de la segunda referencia se
citara de la siguiente forma: apellido del autor (ob.cit).

v Si un autor tiene varias publicaciones, se ordena primero la mas antigua. Si tiene varias en
un mismo afio, se escribe una letra mintscula después del afio (1990a, 1990b).

v Si el apellido del autor es compuesto, se ordena segin el prefijo (De La Torre, Del
Moral).

v" Si el autor es una razén social se ordena de acuerdo a la primera palabra significativa.
Ejemplo The British Psychological Society (se ordena por la B).

v" Las obras de dos (2) autores se escriben en espafiol unidos por una “y”. En inglés por un
“&”. Ejemplo (Arias y Soto) (Glesne & Peshkin).

v Al final de una cita, el punto va después del paréntesis. Ejemplo (Pefia, 2000, p. 50).

v Citas con menos de 40 palabras: El término paradigma lo definen diversos autores de la
siguiente manera
“es una red de creencias teoricas y metodoldgicas entrelazadas que permiten la seleccion,
evaluacion y critica de temas, problemas y métodos” (Rivas, 1995, p. 209). O también:
...diversos autores entre ellos Rivas (1995) definen el paradigma de la siguiente manera:
“...problemas y métodos” (p. 209).

v Citas con mas de 40 palabras. Martinez (1993) encontrd lo siguiente:

La ciencia resulta incapaz de entenderse a si misma en forma completa,
aunque puede ayudar en la comprension de ese proceso. Su mismo
método se lo impide. Ello exige el recurso a la metaciencia. Pero la
metaciencia no es ciencia como la metafisica (p. 15).

Tipos de referencias impresas. Ejemplos

Libros
Guzman, M. (1993). Tendencias innovadoras en educacién matematica. Organizacion de Estados
Iberoamericana de Educacién, la Ciencia y la Cultura. Colombia: Editorial Popular.

Avrticulos en publicaciones periodicas
Martinez, M. (1995). La educaciéon moral: una necesidad en las sociedades plurales y
democraticas. Revista Iberoamericana de Educacion. Vol 10, N° 04, pag 34-55. Editorial RIE,
Colombia.

Ponencia y presentaciones de eventos
Klisberg, B. (1997, julio). Los programas sociales, paliativos o soluciéon? Los caminos para
superarla. Ponencia presentada en las | Jornadas Programaticas de Accion Social. Caracas.
[publicacién en linea] Disponible http://www.ad.org.ve/programa [Consulta 1999, Junio 12]

Trabajos de grado, ascenso y similares
Bricefio de Sanchez, 1. (1996). El clima organizacional y su relacion con la satisfaccion laboral de
los docentes de la | etapa de Educacién Béasica. Trabajo de grado de maestria no publicado.
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador. Caracas.
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Documentos y reportes técnicos
Ministerio de Hacienda, Oficina de Programacion y Analisis Macroeconémico. (1997). Desempefio
de la economia venezolana en 1996.Cara cas.

Referencias de fuentes electrénicas en linea
Guzmén, M. (1993). Tendencias innovadoras en educacion matematica. [Libro en
linea].Organizacion de Estados Iberoamericana de Educacion, la Ciencia y la Cultura.
Editorial Popular. Disponible en: http://www.oei.co/oeivirt/edumat.html [Consulta 1997,
Noviembre 25]

Articulos en publicaciones periddicas
Martinez, M. (1995). La educacién moral: una necesidad en las sociedades plurales y
democréticas. Revista Iberoamericana de Educacion. [Revista en Linea] Disponible en:
http://www.0ei.org.co/oeivirt/riet07a01.htm [Consulta 1997, Noviembre 24]

Trabajos de grado, ascenso y similares
Bricefio de Sanchez, 1. (1996). El clima organizacional y su relacion con la satisfaccion labora de
los docentes de la | etapa de Educacion Bésica. Trabajo de grado de maestria no publicado,
Universidad Pedagogica Experimental Libertador. Caracas. [Informacion en linea] Disponible
en: http://150.187.145.11/ [Consulta 1998, Octubre 8]

Documentos y reportes técnicos
Ministerio de Hacienda, Oficina de Programacion y Analisis Macroeconémico. (1997). Desempefio
de la economia venezolana en 1996. [Informacion en linea] Disponible en:
http://www.analitica.com/bit.html [Consulta 2001, Septiembre 15]

Documento en linea independiente, sin autor ni fecha de publicacién
GVU’s 8th WWW user survey. (n.d). [Informacion en linea] Disponible en:
http://www.gvu.gatech.edu/user-surveys-1997-10/ [Consulta 2001, Septiembre 13]

Comunicaciones por email
Dodwell, C. (31 de agosto, 2001). Comentario de la respuesta de Smith. [Mensaje 16]. Mensaje
enviado a http://www.wpunj.edu/studentarchive/msg0088.html

Sitios web
(http://www.kidsych.org)

Estructura organizativa de los trabajos de grado
Portada

v’ Parte superior: Institucion, programa y maestria (todo en mayuscula y a espacio sencillo).
(Centrado).

v’ Parte central: titulo en letra mayuscula, a espacio sencillo. Seguido de Trabajo Especial de
Grado presentado como requisito para optar al grado de Magister en ...6 Trabajo Especial
presentado para optar por el ascenso a la categoria de Prof. Asistente...(centrado) 6 trabajo
de grado para optar al titulo de Licenciado u otro denominacion en Pregrado.

v Parte media baja: nombre del autor, comenzando por los apellidos, seguido del nombre del
tutor.

v’ Parte inferior: ciudad, mes y afio. (Centrado).
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Preliminares

Pégina del titulo

Pégina de aceptacion o veredicto.

Dedicatoria (opcional) y agradecimiento (operativo). Cada una debe realizarse en una sola
pagina.

Indice general

Lista de cuadros

Lista de gréaficos

Resumen

Resumen
Debe contemplar los siguientes aspectos:
v Breve descripcion del objeto de estudio, objetivos o propdésitos de la investigacion.
v Breve resefia de las teorias que sustentan la investigacion.
v Aspectos metodologicos (tipo de investigacion, procedimiento utilizado, técnicas e
instrumentos) y resultados generales.
v Palabras claves o descriptores (maximo tres).
v Debe ser presentado en una sola pagina y se estructura asi: (Ver ejemplo a
continuacion)



Normas portada del resumen

P UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA

CARRERAEDUCACION

Maytisculas, MENCION DIFICULTADES DE APRENDIZAJE
Centrado. }

A un espacio 3 espacios
ESTADO DE LA INVESTIGACION SOBRE EDUCACION ESPECIAL
EN EL MARCO DE SUACTUAL CONCEPTUALIZACION Y POLITICA
DIAGNOSTICO, PROPUESTA Y FACTIBILIDAD
CASO: INSTITUCIONES UNIVERSITARIAS Y DE LA MODALIDAD EN TRUJILLO

3 espacios
Mayusculas y Autor: Lic. Marcelo Ballester B.
mintisculas, (Para los Trabajos de Grado) Tutor: Nombre y apellido
A la derecha. Fecha: Abnil, 2005
A un espacio } 3 espacios
2 espacios Hasta
RESUV 300 palabras

El estudio tuvo como objetivo general, diagnosticar el estado de la
investigacion sobre educacion especal en Tnyjilo en e marco de la actual
conceptualizacion y politica de esta modalidad educativa. De acuerdo con las
varablas.stanbvaselsopor\eteumhﬂamentalsebmémoormptos

cele el mmdens ccw v alaadla e tm el el adiieal - —mtal e wde cwlae e

pescﬁptores: Educacion especial, investigacion, tipologias v areas tematicas.




INDICE GENERAL

) pp-
INDICE iii
VEREDICTO iv
DEDICATORIA v
AGRADECIMIENTO vi
LISTA DE CUADROS vii
RESUMEN viii
INTRODUCCION 1
CAPITULO
I POSTGRADO, PERTINENCIA Y SOCIEDAD 7
La pertinencia de los postgrados en Venezuela. Su problematica 7
Objetivos de la investigacion 17
Justificacién 19
REFERENCIAS
45
ANEXOS
A. Instrumentos aplicados a participantes de la maestria 60
B. Célculo de la Confiabilidad del Instrumento “X” 63
LISTA DE CUADROS
PD-
CUADRO
1 Demanda de estudios de postgrado por areas del conocimiento. Afio 1995 57
2 Poblacién y muestra 76
3  Estranficacion de la poblacion y muestra de los participantes 77

Aspectos generales para considerar
¥'No se permite dejar lineas viudas v huérfanas, ni usar vifietas y simboles en el texto.
¥ Diferenciar cifras y afios. Ejemplo: afio 1999 [los afios no llevan punto]; las cantidades si:1.999 bolivares
¥Los titulos y subtitulos no Ilevan punto al final. Los titulos no se enumeran, salvo excepciones en los
resultados cuando su presentacion tiene cieria complejidad
v'Hacer uso de la sinonimia para evitar repeticion de palabras dentro de un pamrafo y en los enlaces
(conectivos) entre parrafos.
v'Uso de mavisculas y mintsculas (meses, dias de la semana).
¥ Evitar uso y abuso del “que”.
Inadecuado uso de los signos de puntuacion
¥'Uso v abuso de citas textuales. Utilizar el parafraseo para evitar el uso excesivo de citas textuales.
¥'Los anexos deben ser presentados después de la lista de referencia y numerados con letras mayusculas.
Ejemplo: Anexo A. Sus paginas se enumeran. al igual que Ia lista de referencia.
¥'Los nimeros: s6lo se escriben en palabras las cifras del wno (1) al nueve (9), seguida del nimero entre
paréntesis. Ejemplo: dos (2). En las cifras superiores se escribe sdlo el mimero.

¥ Cuando se trate de unidad de medida se escribe sélo el mimero. Ejemplo: 2%, 27 m, 4 afios, 3 items, 7

Ahora se muestra la estructura de detalles de los titulos y sub-titulos del Capitulo |



DETALLES DE TITULOS Y SUBTITULOS

4 espacios

Titulo centrado, en mayusculas, CAPITULO |
resaltado en Negrillas, tamafo
normal, fuente Arial, Time New

Roman o Cournier ELPROBLEMA

{2 espacios

Formulacion del Problema

Eo— 2 espacios

Sub-titulos de Primer nivel
Centrado, letras mayusculas y

mindsculas, tamafio normal en "\ Objetivos dela Investigacion
negritas. 5 {2 espacios

4 Objetivo General

Sub-titulos de Segundo nivel
Centrado, letras mayusculas y

Objetivos especificos
minusculas, italicas en negritas.

Justificacion de la Investigacion

Limitaciones

- Alcance de la Investigacion

Como podra observarse este capitulo no tiene sub titulos de tercer nivel en lineas generales



DETALLES DE TITULOS Y SUBTITULOS

{ 4 espacios

Titulo centrado, efl mayt'lsculaf, CAPITULO I
resaftado en Negrillas, tamafio 2 espacios
normal, fuente Arial, Time New .-
Roman o Cournier EL MARCO TEORICO
2 espacios
Sub-titulos de Primer nivel Antecedentes de lainvestigacion
Centrado, letras mayusculas y
mindsculas, tamafio normal en | ™
- | s
negritas. ‘ Bases Teoricas
2 espacios
Zzbn;rt:"d'o“ i‘::g""d".""zs y o Bases tedricas de la variable “X”
minusculas, itdlicas en negritas. 2 espacios
La Piramide de Maslow
Sub-titulos de Tercer nivel :
Al e i ocilas'y 1.1/2 espacios
minusculas, italicas en negritas. Elementos de la La Piramide de Maslow. Cuando..
Con sangria de 5 espacios, letras
mayisculas y  mindsculas, Sistemade Variables
itdlicas en negritas; termina en
nto y el texto se inica a 5 e > =
:‘o'm;dén_ Definicion de Terminos basicos

Fuentes: Normas APA (2002), Normas APA- UNERMB (2004), Normas APA-UPEL (2006).
Transcripcion y Disefios: Prof. Marcelo Ballester B. / febrero, 2007

Disponible en: http://es.scribd.com/doc/6507756/Normas-Apa-Upel

Adaptado a la normativa UNEG por el Prof. MSC. Marco Oscar Nieto Mesa, Abril, 2011, con fines
solamente educativos.
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