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Introduccion

La Direccion de Contenidos Educativos (DCE), depen-
diente de la Direcciéon General de Cultura y Educacion
de la provincia de Buenos Aires (DGCYE), tiene la mision
de disefiar, editar y publicar materiales comunicacionales
y educativos, grificos y digitales, producidos en los dife-
rentes niveles, modalidades y dmbitos del sistema educa-
tivo provincial.

Las publicaciones de la DGCyE presentan caracteristicas
especificas vinculadas con la tarea educativa. Por esta ra-
z6n se considera importante la creacion de un manual
de estilo que dé cuenta de las potenciales necesidades de
los autores y editores al momento de producir y editar
contenidos. En este contexto la DCE decide elaborar este
documento con una serie de normas lingiisticas y esti-
listicas que oriente la labor de los editores al momento
de coordinar y sistematizar su tarea y, a la vez, brinde a
los equipos autorales un marco para trabajar sobre las
publicaciones, adecuandolas a la politica editorial. Dado
que constituyen una sistematizacion de practicas eficaces
que se han desarrollado durante cierto tiempo en la Direc-
cién de Contenidos Educativos, su cardcter normativo no
es arbitrario ni rigido: estas pautas se han constituido en
normas porque han facilitado la tarea editorial.

N
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De este modo, el presente manual de estilo se propone: for-
talecer la politica editorial; sistematizar y actualizar las pau-
tas que orientan los procesos de edicion y disefio; compartir
con otras areas los criterios editoriales; incentivar la produc-
cién de contenidos educativos y disponer de un material de
apoyo para la generacion de nuevas relaciones instituciona-
les con otros actores vinculados a la labor editorial.

Un manual de estilo guia el proceso de trabajo mediante el
cual un documento original se transforma en una publica-
cion sélida y adecuada a la politica editorial y comunica-
cional de la institucién que se responsabiliza de su conte-
nido y forma. Es una fuente de consulta permanente, por
ello debe ser simple de utilizar y de actualizar en la medida
que la lengua evolucione. Debe explicitar reglas de facil
comprension para resolver problemas especificos.

Este libro se constituye en un aporte novedoso dirigido a
editores, equipos autorales, docentes, directivos, inspecto-
res, formadores y lectores interesados en temas educativos,
dado que por primera vez en el dmbito de la DGCYE se
presentan normas de estilo especificas para la redaccion de
documentos relacionados con la educacion provincial.

El trabajo editorial en la Direccion
de Contenidos Educativos

La Direccion de Contenidos Educativos! cuenta con dos
areas, una dedicada a la produccion y edicion grafica de
libros, folletos y diversas piezas comunicacionales, y otra
responsable de la edicién y produccién de contenidos di-
gitales que se publican en el Portal abc. En el presente
manual se aborda la tarea grafica de la DCE.

La edicion es el proceso por el cual un manuscrito se
transforma en una publicacion. El trabajo editorial, por
su parte, consiste en evaluar un material en su totalidad
para ayudar a concretar la mejor publicacién posible y, a
la vez, optimizar los tiempos de trabajo.

! En el afio 2002, la DGeyE cred el Area Editorial de la Subse-
cretaria de Educacion. A comienzos de 2006, este espacio se
transformd en la Direccion de Produccion de Contenidos (DPc)
y asumio, como parte de sus misiones y funciones, las tareas de
edicion, disefio y publicacion de materiales comunicacionales
y educativos, gréficos y digitales, generados desde los distin-
tos niveles, modalidades, direcciones y programas del sistema
educativo provincial. Desde diciembre de 2011 y hasta la ac-
tualidad recibe el nombre de Direccion de Contenidos Educa-
tivos (DCE) y depende de la Direccién Provincial de Proyectos
Especiales (DPPE).

=)
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En el imaginario colectivo varias son las interpretaciones
que se tienen acerca de la actividad del editor: respon-
sable de la multiplicaciéon industrial de obras, empresa-
rio inversor que apuesta a la publicacion de libros (nexo
entre autores y lectores), o bien, descubridor de nuevos
talentos literarios. Estas asociaciones forman parte, mas

que nada, de la denominada edicion literaria. (Castro y
Piccolini, 2007)

En cambio, la DGcyE ha publicado materiales que tienen
cardcter informativo, descriptivo y/o argumentativo, an-
tes que otros de indole literaria. Por ello prima la edicion
técnica, “proceso que se realiza sobre originales no lite-
rarios y que tiene por objeto transformar un manuscrito
en un material pensado y organizado para destinatarios
especificos” (Ruiz y Fiori, 2008). Dicho proceso consiste
en el desarrollo de instancias que comienzan con la re-
daccién de un material escrito hasta la puesta en circula-
cién publica.

El editor debe trabajar sobre el material con la concien-
cia de que el texto es del autor o del equipo de autores
(en este caso de la DGCyE), por lo cual no es ni serad
el libro que €l hubiese escrito. Posicionado en este rol,
debe evaluar, corregir y mejorar el original. La cuestion
es fortalecer la estructura y la organizacion de las ideas;
y aclarar las palabras del autor en caso que éstas se pre-
senten confusas.

La edicion busca que el material esté sustentado en posi-
ciones coherentes dentro de una estructura equilibrada vy,
a la vez, presta singular atencion a que las afirmaciones
politicas e ideologicas no sean contrapuestas con las lineas
de gestion que la DGCYE implementa en la provincia de
Buenos Aires. En ocasiones, por desconocimiento, los res-

ponsables de la escritura de textos identifican la edicion
con la correccion ortografica o el disefio grafico e ignoran
estas cuestiones de mayor relevancia.

Los editores no son especialistas en cada temdtica o ma-
teria de la que versan los manuscritos que reciben. No es
necesario que lo sean, esto les permite tener una mirada
ajena al fragor de la producciéon del documento, distan-
ciarse y analizarlo de manera global. Sin embargo, deben
saber lo suficiente acerca del contenido para hacer las
preguntas que haria el lector potencial del libro.

Otras premisas a tener en cuenta en el trabajo de edicion
es que, ocasionalmente, los autores de las publicaciones
técnicas no son escritores muchas de ellas estan elabora-
das en equipo, suelen contener un significativo volumen
de informacioén, dirigirse a publicos acotados y, en mu-
chos casos, el orden de lectura puede no ser lineal. Si se
consideran estas cuestiones es probable “hacer que cada
libro sea el mejor posible”. (Gunther y Sharpe, 2005)

Etapas del trabajo editorial

Los principios editoriales de la DCE constituyen una de-
fensa del lenguaje y de la buena escritura, asi como de las
buenas relaciones entre quienes escriben los materiales y
quienes ayudan a convertirlos en libros. En el ambito de
trabajo “todos deben ejercitar sus sentidos editoriales (el
0jo, el oido, el olfato, la memoria, el sentido comun y por
supuesto el sentido del humor) para cumplir con su obje-
tivo: ayudar a que el escritor produzca la mejor obra a su
alcance”. (Gunther y Sharpe, 2005)
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Los momentos de la edicién técnica que se reconocen son
los siguientes: preedicion, ediciéon macro, edicién micro
(correccion de estilo), disefio de maqueta, armado y pues-
ta en pagina, correccion de pruebas de armado y prepara-
cion de archivos para imprenta. (Piccolini, 2002)

Preedicion

Es un momento previo a la escritura del texto original,
brinda la posibilidad de anticiparse a las eventuales di-
ficultades que se originarian en el proceso de redaccion.
La modalidad de trabajo consiste en reuniones entre los
equipos coordinadores de las direcciones de nivel y/o mo-
dalidad —como también de programas u organismos que
dependen de la DGCyE- y el equipo de la Direccion de
Contenidos Educativos. En ese momento se establece un
plan editorial que contempla: la finalidad de la publica-
cién, la caracterizacion de los destinatarios, la estructura
global o indice preliminar, las instancias de distribucion y
el financiamiento con el que se cuenta.

Estas precisiones permiten conformar una planificacion que
involucre definiciones respecto de la modalidad de enuncia-
cion, el registro, la estructura, asi como también evaluar el
presupuesto destinado y el cronograma de trabajo. Estos
dos ultimos aspectos tal vez se constituyan en los mds influ-
yentes al momento de delinear una publicacion.

Antes de la puesta en texto de las ideas, se recomienda a
los autores elaborar un plan de escritura para los origina-
les a desarrollar. Este sera tentativo y podrd modificarse
durante el proceso de escritura. Su funcion es prever qué
contenidos se abordardn y cémo seran abordados.

En un plan de escritura autores y editores prevén:
los temas y subtemas a incluir;
la cantidad de paginas asignadas a cada capitulo y a
cada tema dentro de un capitulo;
el orden y la jerarquia de los temas;
la relacion entre los apartados de cada capitulo, sus
propositos y sus instancias de explicacion, argumen-
tacion, reflexion, actividades, sintesis o recuperacion;
la secuencia explicativa de cada capitulo.
la inclusion de imagenes, graficos y tablas.

Lo ideal es que cada capitulo tenga una estructura simi-
lar: presentacion del tema, desarrollo, inclusion de defi-
niciones y ejemplos cuando sea pertinente, inclusion de
estrategias didacticas y propuestas de actividades, con-
clusion o cierre. (Ver “Consideraciones para las etapas de
escritura y edicion”, p. 35)

Ademds, desde el disefio, se generan una serie de dispo-
siciones para la puesta en pagina del original. Esto se de-
nomina “disefio de la maqueta” que, entre otras cosas,
organiza el espacio de la pagina y establece los recursos
graficos a utilizar (jerarquia de titulos, cuadros, figuras,
vifietas, destacados, entre otras).

La finalidad de la publicacion

“Todo libro comienza con alguien que tiene algo para decir,
el escritor, y con un manuscrito que se pone a consideracion
de un editor. El escritor es el responsable de la puesta en tex-
to de unas ideas que ofrecera al editor con el anhelo de ser
publicado y convertirse en autor”. (Segretin, 2005)

Antes de elaborar cualquier tipo de material es fundamen-
tal la pregunta por la finalidad del mismo. Para qué es
necesaria la publicacién y cudl es su objetivo representan

[y
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interrogantes cuyas respuestas determinan las caracteris-
ticas de la obra en cuanto a estructura, nivel de argumen-
tacion y especificidad, bibliografia, propuesta grafica, es-
tilo de redaccion, entre otras.

Una publicaciéon no tendra la misma estructura, caracte-
risticas de disefio o tono argumentativo si se dirige a in-
formar y presentar una herramienta de trabajo propuesta
desde el nivel central de la DGCyE, como los disefos cu-
rriculares; que si la intencion es realizar manuales educa-
tivos destinados a alumnos y alumnas de los diferentes
niveles del sistema educativo.

Del mismo modo, no tendrd las mismas caracteristicas
estilisticas, de formato ni de contenido, un libro que pri-
vilegia el valor historico, documental e informativo de la
historia del Consejo General de Cultura y Educacién, que
si el mismo organismo publica cuentos infantiles seleccio-
nados tras la realizacion de un concurso literario.

El editor responsable de trabajar con el manuscrito nun-
ca puede desentenderse de la finalidad de la publicacion.
Como plantea Piccolini (2002):

Editar un original no literario supone revisarlo y, si es
necesario, intervenir sobre él a fin de asegurar que ese
original sea correcto, esté bien organizado, se adecue a
la audiencia a la que se dirige, cumpla con el propédsito
para el que ha sido escrito, sea consistente con respecto
a otros capitulos del libro o a otros libros de la misma
coleccion, no cause perjuicios al lector, ni lesione la ima-
gen de la empresa o institucion o sea contradictorio con
su politica editorial.

Si surgieran dudas se le consultard al autor del material
acerca de aquellos parrafos o afirmaciones que no estan

claros y provocan confusion; también se advertira la falta
de informacion cuando impida comprender el sentido de
las ideas que se exponen en el documento.

Los destinatarios

Otra de las definiciones que deben plasmarse, tanto en la
escritura del material como en su edicion y posterior publi-
cacion, es la pregunta por el lector. El autor o los equipos
de autores deben tener claro a quiénes se dirige el libro y
cuales son las caracteristicas de los posibles destinatarios.

Aunque el lector real nunca pueda ser definido exacta-
mente, porque una vez publicado el libro hace su propio
recorrido, su caracterizacion es fundamental a la hora de
elaborar un material. Definir el perfil del lector permite
ordenar las ideas, elegir las palabras adecuadas y, a la
vez, pensar el disefio visual del material.

El autor debe intentar saber cudles son los consumos cul-
turales del destinatario (sean docentes, alumnos, directi-
vos, funcionarios del nivel central o de la gestion, univer-
sitarios o miembros de la comunidad en general), ademas
de inferir sus condiciones e intereses educativos. Una vez
definido el agente se adquiere uno u otro posicionamien-
to en la redaccion y la edicion del original.

Edicion macro

Esta instancia se convierte en el primer contacto real que
el editor tiene con el original para ser publicado. Si fue
posible realizar encuentros de preedicion, donde se esta-
blecieron acuerdos que fueron respetados por los equipos
encargados de redactar el documento, el trabajo sera me-
nos costoso. La primera lectura sobre un original siempre
es global y es la que define la complejidad de las etapas
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posteriores. Esta tarea consta de una premisa que es ir de
lo general a lo particular o especifico.

Las preguntas que aparecen al enfrentarse por primera
vez con un original pueden ser de diversa indole.
¢Puede ubicarse dentro de una coleccion de la DCE?
¢Se tiene en cuenta el destinatario de la publicacion?
¢Respeta la politica editorial de la DGCyE?
¢Esta planteado con claridad aquello que se quiere
decir?
¢Las ideas se encadenan de manera légica?
¢Los cambios de ideas o de temas son precisos?
¢Se definen correctamente los términos?
¢El tono y el estilo se mantienen a lo largo de la pu-
blicacion?
¢Cémo se utilizan los recursos?

Durante la edicién macro el editor tendrd que realizar
una lectura no céomplice de los originales que llegan a
la Direccion de Contenidos Educativos, esto implica un
grado de distanciamiento de la produccion del material
escrito que le permita una vision cabal de la publicacion.
Las observaciones que realice buscan precisar y clarificar
la palabra del autor.

Promover modificaciones en la estructura, durante las ins-
tancias de correccion, apunta a consolidar una forma de es-
critura organizada y coherente que permita comunicar con
claridad las ideas. Siempre es preferible generar momentos
de reelaboracion sustantiva del material antes que enfren-
tarse a un producto grafico con errores que una vez impreso
es imposible de modificar.

Intercambio con autores

En esta etapa del proceso de edicion, generalmente se
realizan intercambios con autores, que pueden ser pre-
senciales o virtuales. En todos los casos se trabaja sobre
un solo documento que nunca se debe duplicar, en el cual
los editores, de acuerdo a la tecnologia disponible, reali-
zan intervenciones o comentarios y formulan consultas
a los autores en temas que definen la publicaciéon. Luego
los autores responden estas dudas, reescriben aquello que
se necesite, ingresan la informacion solicitada y, una vez
resueltas estas cuestiones, los editores comienzan con la
edicién micro del material.

Edicion micro (correccion de estilo)

Este momento del proceso de edicion implica que se re-
duzcan, al minimo posible, las instancias de reescritura y
las modificaciones de estructura. Se deben realizar opera-
ciones que intervienen en el plano textual, el cual comien-
za por las unidades sintacticas y culmina en el trabajo
denominado “palabra por palabra”. Como método de
trabajo se sugiere respetar este orden (de macro a micro)
y evitar avanzar de uno a otro sin terminar de resolver los
problemas que se presenten en cada caso.

En numerosas ocasiones se asocia este momento de co-
rreccion de estilo con la edicion propiamente dicha, se la
vincula con las observaciones de cardcter ortografico y
sintdctico. La edicion micro apunta a corregir estas cues-
tiones, pero a la vez hace hincapié en las alteraciones del
orden en la exposicion de las ideas, las adecuaciones en el
tono y el registro del discurso escrito. De la misma forma,
se trata de evitar afirmaciones de caricter coloquial que
son producto del registro oral.

[y
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Las preguntas que el editor se formula sobre el texto en
esta etapa son mas especificas.
¢El texto tiene una jerarquia y un orden de temas y
subtemas?
¢Los apartados estdn bien construidos en la extensién
de sus parrafos y la relacion entre los mismos?
¢Son correctas la sintaxis y la ortografia?
¢El [éxico utilizado es adecuado a los destinatarios?
¢Hay cohesion en la eleccion de los tiempos verbales,
el tono, la persona desde la que se narra?
¢Se cumplen las pautas de estilo?
¢Se identifica plagio?
En el caso de que el original tenga imdgenes, ¢hay una
adecuada relacion entre texto y figura?

La correccion de estilo busca reemplazar el lenguaje sexista
y las expresiones que podrian percibirse como discriminato-
rias en varios sentidos (racistas, etnocentristas, entre otros),
controla que no se utilice excesivamente la jerga o el lengua-
je coloquial y que no haya afirmaciones difamatorias.

El plagio, sea de obras impresas o fragmentos extraidos de
sitios en internet, tiene que ser relevado en esta instancia.?
También se puede solicitar que se aclaren imprecisiones
detectadas en un original, o bien, que se repongan da-
tos faltantes. En la correccion de estilo se busca subsanar

2 Si los editores reconocen un cambio muy marcado en el re-
gistro de escritura deben constatar que no exista plagio. Para
ello es posible copiar y pegar parrafos del manuscrito en un
buscador de internet con el propdsito de verificar que la obra
es original. En caso de identificar fragmentos textuales sin cita,
deberan reponer dicha informacioén y evaluar que no exceda
la extension permitida por la Ley de Derechos de Autor (Ver
“Pautas de estilo”, p. 122).

pequeiios detalles omitidos (signos de puntuacion sin ce-
rrar, paréntesis que falten) y se verifica la correlacion de
las notas a pie de pagina. Por dltimo, una de las tareas
clave de este momento es realizar los ajustes necesarios
de la bibliografia.

Diseno de maqueta y armado

A partir del documento editado® los disefiadores toman
decisiones vinculadas al formato de la publicacién, sus
caracteristicas técnicas, la tipografia y la utilizacion de
los recursos.

Se trabaja con diferentes formatos segun el caracter del
texto.

. Formato de |Estructura de |Caja
Coleccion . . . .
pagina maqueta tipografica
Lineas de
texto de 75
. caracteres
Portadillas de
Textos de ca- . . |aprox. con
, L. 21x17 cm inicio de capi- .
racter tedrico/ espacios.
aprox. tulos. .
argumenta- . Interlineado
. Hasta tres nive-
tivo. B de 5 puntos
les de titulos.
mayor para
garantizar una
lectura fluida.

3 Los editores entregan a los disefiadores un archivo digital que con-
tiene: el texto editado y fechado, alineado a la izquierda, con indi-
caciones para el disefiador entre antilambdas de color azul.
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Recursos
graficos para
destacados,
ejemplos, regis-
tros de clase.
Es frecuente la | Lineas de
aplicacion de | texto de 85 ca-
imagenes con racteres aprox.

Textos (oraf ” .
. epigrafes, grafi- | con espacios.
destinados 28 x 20 cm bg '8 P
. cos y tablas. Interlineado
a la capacita- |aprox. .
., . Hasta tres nive- | de 5 puntos
ci6én docente. B
les de titulos. | mayor para
La puesta en garantizar una

pagina se traba- | lectura fluida.
ja con una gri-
lla estructural
en una columna
con margenes

amplios.

En todos los formatos se trabaja con economia de recursos
graficos y de ornamentacion. En el disefio se destaca la
simplicidad y la presentacion ordenada de la informacion.
Por lo general, la eleccion tipografica combina el uso de
una o dos familias tipograficas con sus variables aplicadas:
una para los titulos, los subtitulos y los elementos para-
textuales y la otra para el cuerpo de texto. Se prioriza la
eleccion de las familias tipograficas de mayor legibilidad.

* En este tipo de texto el desarrollo textual suele centrarse en la
presentacion y/ o la implementacion de experiencias de progra-
mas. Son frecuentes los registros de clase, las expresiones de
los docentes y las respuestas de los alumnos para fundamentar
los posicionamientos; del mismo modo, los autores recurren a
ejemplos surgidos de experiencias previas y actividades para
realizar en el encuentro de formacion.

El armado se realiza por capitulo, unidad o seccién de
forma independiente. El editor puede entregar los origi-
nales para armado de forma no correlativa acompanado
por el indice como insumo para indicar al disefiador el
orden que llevaran los textos al interior de la obra. Del
mismo modo, el editor entregard un documento que con-
tenga la informacion correspondiente a las paginas pre-
liminares, los folios explicativos y las paginas finales. El
disefiador procede a la colocacién del texto en la cajay a
la aplicacion de los estilos de parrafo previamente defini-
dos en la etapa de disefio. (Ver “Anexo 3. Las partes del
libro”, p. 535)

Correccion de pruebas

En esta instancia es posible tener una version casi defi-
nitiva de la puesta en pagina de las publicaciones. Es el
momento en que se pueden apreciar todos los recursos
que se utilizaron en la diagramacion de la maqueta, como
asi también la puesta en pagina del texto editado. Las
correcciones que se lleven a cabo en el cuerpo del texto
apuntan a identificar los dobles espacios, las diferencias
entre el guién corto y el largo, las mayusculas que no
correspondan, el mal corte de palabras, los errores en el
indice, la numeracion de paginas, entre otras.

Durante la correccion de pruebas es necesario evitar
grandes revisiones de estructura del texto, modificaciones
y/o alteraciones entre las partes que lo componen, omi-
siones o agregados que los autores pretenden incorporar
a la publicacion. Alteraciones de este tipo llevarian a una
modificacion total de la publicacién; por ejemplo, que se
corran paginas, se trastoque la numeracion, cuadros o
graficos que estaban centrados, paginas impares blancas
o titulos principales que comiencen en pdgina par.
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Estan previstas dos instancias de correccion de pruebas,
cada una con sus respectivas particularidades. Es funda-
mental evitar la tentacion de corregir el estilo hasta el
ultimo momento. Por ello, se trata de un texto trabajado
en etapas anteriores y no es una version nueva.

En esta instancia el editor presta especial atencion a las
siguientes cuestiones.
Ajustes de:
lineas viudas y huérfanas;
lineas que quedan fuera de la caja;
parrafos que no se ajustan al calculo tipogréfico.
Revision de:
corte de palabras (ver “Guiones | rayas | barras” en el
apartado “Pautas de estilo”, p. 74);
elementos paratextuales (por ejemplo, copetes, titulos, cv
del autor, destacados, notas a pie de pagina, entre otros);
titulacién (niveles y correcta aplicacion de los estilos
en los titulos);
caracteres que no reconozca el programa de disefio (por
ejemplo: las vocales “0” e “i” sin tilde, la “i”, etc.);
palabras que se presentan en otra tipografia;
la correcta aplicacién de las variables tipogréficas
como italicas, negritas y versalitas;
notas a pie de pagina (que la llamada de la nota al pie
y la correspondiente nota se encuentren en la misma
pdgina y que las mismas sean correlativas).
Verificacion de:
orden y aparicion de las imagenes, tablas o gréaficos (que
su ubicacién siempre sea posterior a la mencion en el
texto);
epigrafes o créditos de la fuente y su correspondencia
con la imagen;
folio explicativo y numerado (correlatividad entre ca-
pitulos, unidades o secciones).

Luego de que el diseniador ingresa las primeras correcciones,
el editor realiza una nueva revision del texto denominada
“correccion de segundas pruebas”. En esta instancia presta
especial atencion a las siguientes cuestiones: adecuado ingre-
so de las correcciones de las primeras pruebas; verificacion
del indice y numeracion de los titulos de acuerdo con la pagi-
na correspondiente al interior de la publicacion; constatacion
de la némina de autoridades, de los créditos técnicos y legales
y revision de la informacion de la cubierta del libro.

Conformidad de la version final

Es la instancia en la que los autores realizan una mirada
integral de la obra para ser refrendada y firmada en todas
las paginas por el responsable politico de la emision del
material. La DCE archiva este documento y da por finali-
zada la edicion. Paralelamente a este proceso la DCE tra-
mita el 1SBN, que es la matricula y derecho de autor que
tiene el libro editado ante la Camara del libro. El 1sBN le
da legalidad a la publicacién y permite evitar los plagios.
Los materiales de la DGCYE tienen permiso de reproduc-
cion total o parcial mencionando la fuente.

Productos del area editorial

La Direccion de Contenidos Educativos apunta a establecer
colecciones entre las publicaciones que emiten las direccio-
nes y los programas de la DGcyE. En términos editoriales,
una coleccion permite obtener una relativa homogeneidad
y coherencia de los materiales publicados, tanto en los as-
pectos vinculados con el contenido como con los recursos
utilizados en el disefio de la puesta en pagina.
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Las obras de una coleccion determinada establecen una
serie de conversaciones entre si (Zaid, 2007), que permi-
ten obtener una impresiéon mas acabada de problematicas
con miradas complementarias o diversificadas. Entre una
obra y otra no necesariamente se guarda una progresion
de complejidad en el tratamiento del tema por parte de
los equipos de especialistas.

A pesar de los cambios que suelen acontecer en los dmbi-
tos publicos (renovacion de autoridades y equipos técni-
cos, reconsideraciones de las prioridades de la gestion de
gobierno, entre otras), la Direccién de Contenidos Educa-
tivos pretende que se puedan establecer sistemas de obras
que generen una linea de continuidad en el tiempo.

Una coleccién guarda parametros comunes en la relacion
entre el contenido propuesto y los recursos para la puesta
en pagina. Es decir que no solo se define a partir de su
disefio visual, sino que ademds intervienen los enfoques
adoptados para su escritura, la organizacién entre los
componentes que conforman el texto y la definiciéon de
un destinatario prefigurado.

La Direcciéon de Contenidos Educativos presenta colec-
ciones que se fueron estableciendo en virtud de las posibi-
lidades de agrupar, desde la diversidad, los materiales en
funcion del contenido. Si bien las colecciones son formas
de organizacion posibles que tienen que mantenerse en el
tiempo; la DCE mantiene las siguientes series, pero tam-
bién es receptiva a diagramar otras que puedan generarse
en el marco de un proyecto editorial consistente.

Serie Documentos de trabajo

Esta coleccion se basa en la difusion de lineas politicas que
las direcciones y programas —vinculados a los diversos ni-
veles, modalidades y ambitos del sistema educativo pro-
vincial- pretenden instalar en cada uno de los distritos.

En términos generales, las obras que la componen abor-
dan aspectos coyunturales que focalizan sobre una pro-
blematica especifica de gestion; describen lineas de traba-
jo, o bien ciertas consideraciones generales acerca de un
determinado tema, sin ahondar en perspectivas teéricas
contrapuestas o en consignas de trabajo para realizar con
los alumnos.

Serie Documentos de apoyo

para la capacitacion

Las publicaciones comprendidas en esta coleccion ofician
de apoyatura a las multiples instancias de capacitacion des-
tinadas a los actores que se desempefian en los niveles, mo-
dalidades y ambitos del sistema educativo provincial. En la
mayoria de los casos, sintetizan experiencias de programas
de la DGCyE que los equipos técnicos de gestion recopilan
y profundizan. Presentan lineas didactico-pedagdgicas y la
narracion de la experiencia que estructura el programa;
también son frecuentes las ejemplificaciones sobre la base
de experiencias previas, los registros de clase.

Serie Documentos para capacitacion

semipresencial

La presente coleccion retne las publicaciones destinadas
a la capacitacion a distancia (semipresencial) de los do-
centes de la provincia de Buenos Aires. Las propuestas de
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formacion compiladas constituyen, por lo general, un pri-
mer acercamiento al Disefio Curricular de cada una de las
asignaturas que se dictan en el actual sistema educativo.

Estos documentos tienen el propésito de acompanar a
los docentes en el singular recorrido académico que ca-
racteriza el aprendizaje a distancia. En relacion a los cur-
sos, pretenden describir los procesos de cambio que se
impulsan, asi como ofrecer herramientas que incidan en
los métodos de ensefianza y en la implementacion de la
prescripcion curricular.

Serie Diseno Curricular

Esta coleccion esta conformada por los disefios curricula-
res vigentes en la jurisdiccion para cada uno de los niveles
del sistema educativo. Se trata de documentos produci-
dos en linea con el Marco General de Politica Curricular,
el cual otorga sustento tedrico, filoséfico, epistemoldgico,
ético-politico e ideoldgico a los documentos curriculares
que forman parte fundamental de la politica pablica para
la educacion en la provincia de Buenos Aires.

Serie Desarrollo curricular

Esta coleccion esta integrada por obras que, en gran
medida, delimitan o intentan instalar posicionamientos
pedagogicos, tedricos y metodologicos en relacion con
los aspectos curriculares especificados por los equipos
de gestion a cargo de una direccion o programa. Incor-
poran elementos propios de un material de divulgaciéon
o actualizacion de las preocupaciones de una disciplina
determinada, sin que esto se encuentre estrictamente cir-
cunscripto a los condicionamientos de la gestion.

El tono de estos documentos puede ser descriptivo, aun-
que por sus caracteristicas también es frecuente encontrar
el registro argumentativo, ya sea por la confrontacion de
posturas antagdnicas o por los elementos tedricos utiliza-
dos para fundamentar la postura presentada.

Obras unicas

Por su diversidad tematica y la manera en que se resuelve
su tratamiento en materia de disefio, estas publicaciones
no se encuentran contenidas en las colecciones anterio-
res. En el Indice de Publicaciones pGcye 2002-2012° de
la DCE se las denomina “Fuera de serie” y se plantea que
“en ocasiones, los temas que presentan tienen aspectos en
comun con la coleccion Serie Desarrollo curricular y com-
parten el tratamiento de problematicas que trascienden la
coyuntura de la gestion politica actual de la Dccye”.

En algunas oportunidades, las obras tnicas son el resul-
tado de proyectos editoriales puntuales que se realizan en
forma conjunta con otros actores: Fundacién Banco Pro-
vincia, Consejo General de Cultura y Educacion, Organis-
mo Provincial para el Desarrollo Sostenible, entre otros.

Otras piezas comunicacionales:
boletines, afiches y tripticos

Se trata de materiales que tienen una circulacién relativa-
mente corta y que pretenden informar las acciones de una
direccion de nivel o modalidad. El registro que predomi-
na es el informativo. Presenta un texto conciso y directo.

S “Indice de Publicaciones pGeyk 2002-2012”, en Portal abe, en
linea, sitio consultado en diciembre de 2013.
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En este caso pueden utilizarse recursos graficos como des-
tacados, ilustraciones y fotografias, que sirvan de com-
plemento de la informacion presentada. Cuando se trata
de la produccion de tripticos, en la pagina 1 se ubica la
tapa que incluye los datos de la problematica y el emisor;
en las paginas 2, 3,4 y 5 se desarrolla la tematica en cues-
tién; en la pagina 6 se ubican la némina de autoridades y
los datos de contacto.

Serie Anales de la educacion comin

En septiembre de 2005 la DGCyE retoma la publicacion
de esta revista, creada en 1858 por Domingo Faustino
Sarmiento. Lo hace principalmente a partir de una con-
viccion: la importancia que tiene la difusion de distintas
ideas y posiciones pedagdgicas, con el objeto de elevar el
nivel del debate educativo. De acuerdo a esta premisa,
se inicio el tercer siglo de Anales de la educacion comun
en el marco del cual se han escrito, editado, disenado e
impreso diez ediciones.

Serie Planeamiento, investigacion

y estadistica

La extension y la complejidad del sistema educativo pro-
vincial requieren que se produzca, sistematice e interprete
toda informacion cuanti y cualitativa, considerada nece-
saria y valiosa para la toma de decisiones. Los libros que
conforman esta coleccién presentan informes, sintesis de
acciones y avances realizados por la Direccion Provincial
de Planeamiento y socializan resultados de investigacio-
nes y relevamientos estadisticos y documentales que re-
sultan de interés publico. Algunos temas de la serie son:
evaluacion, vulnerabilidad educativa, implementacion de

normativa, construccion y uso de informacion en los pro-
cesos de planeamiento institucional, entre otros.

Las colecciones pueden cambiar, avanzar, detenerse. Hay
nuevas colecciones que surgen a demanda de otras 4reas
o mediante la planificacién de la DCE.
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Politica editorial

La practica editorial, ademas de las cuestiones técnicas
referentes a las pautas de estilo, se enmarca en una serie
de valores y nociones que orientan la edicion y el disefio
de textos e imagenes. El producto final debe ser coherente
con los siguientes fundamentos que constituyen los pila-
res de la politica editorial de la DGCyE.

Consideraciones generales

Compromiso con el Estado social
y democratico de Derecho

y sus normas juridicas

La tarea editorial buscara que los materiales publicados por
la DGCYE observen y promuevan valores contemplados en
legislaciones vigentes (tratados internacionales de derechos
humanos, Constitucion Nacional, leyes nacional y provin-
cial de educacion, etc.). Entre ellos se encuentran el respeto
a la vida democritica; la no discriminacién (debido a edad,
sexo, raza, orientacion sexual, creencias, capacidad econé-
mica o cualquier otra consideracion que implique una vision
parcial o la defensa de intereses particulares); la no violen-
cia® y la multiculturalidad, por citar algunos ejemplos.
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Uso del lenguaje desde la perspectiva de

género

“El lenguaje [...] es un producto social e historico que
influye en nuestra percepcion de la realidad. [...] Condi-
ciona nuestro pensamiento y determina nuestra visién del
mundo” (Unesco, s/f). No es neutral y da cuenta de las
practicas sociales en las que se inscribe.

El lenguaje de género existe en tanto la lengua espafiola
distingue géneros gramaticales (el y la, alumnos y alum-
nas por ejemplo) pero se tranformara en lenguaje sexista
cuando exprese el predominio de un sexo sobre el otro.
Tal como afirma Juan Carlos Dido (2011), “el género es

un fenémeno lingtistico. El sexismo es un fenémeno so-

cial declarado por el lenguaje”.®

Teniendo en cuenta esto, la DCE considera importante
incluir en los textos de manera equilibrada’ los desdo-
blamientos de expresiones que admiten la referencia a
diversos géneros (los alumnos y las alumnas, los docentes
y las docentes). Esto dara visibilidad a aquellas formas
linguisticas que reconocen las diferencias de género.

¢ Daniel Prieto Castillo (2010) teoriza sobre el principio de vio-
lencia comunicacional, pertinente para entender la violencia
inscripta en el lenguaje. Al respecto afirma que algunas situa-
ciones de violencia comunicacional son: el sarcasmo; la ironia;
la amenaza; la imposicion de conceptos, terminologias e ideas;
el ocultamiento de conceptos, la difusion de estereotipos y pre-
juicios; la imposicion de determinadas maneras de concebir la
realidad, percibir y valorar; entre otras.

7 El equilibrio supone incluir las referencias genéricas en algunos
parrafos y omitirlas en otros para que la redaccion de los tex-
tos no resulte innecesariamente compleja y rebuscada. No se
utilizard el “@” (alumn@s) para referir a mujeres y varones, asi
como tampoco la “x” (todxs).

Rigor y calidad de la informacion publicada
En los casos en que fuere necesario, los editores trabajaran
conjuntamente con los autores de los materiales origina-
les para asegurarse de brindar a los lectores y las lectoras
una informacion clara, exacta y lo mas completa y actua-
lizada posible. En este marco y como parte del proceso
de edicion, sera posible realizar algunas de las siguientes
acciones: comprobar la exactitud de una estadistica, soli-
citar a los autores la ampliacién de una informacién o la
incorporacion de una bibliografia, entre otras.

Claridad en la expresion de los contenidos
Los materiales publicados por la DCE pretenden un uso
del lenguaje que coincida, en lo posible, con el ideal de
todo lenguaje cientifico: el respeto a la univocidad. Es
decir, se busca que a cada signo linguistico corresponda
un solo significado y que cada significado esté represen-
tado unicamente por un signo; que cada palabra no tenga
mads que un valor y que cada idea no tenga mds que una
palabra que la represente. Dado que la univocidad es in-
alcanzable incluso en rigurosos lenguajes l6gicos, la tarea
editorial en la DCE se propone una meta mas asequible:
evitar la ambigiiedad y la ambivalencia.

Un lenguaje expositivo claro es también un lenguaje sen-
cillo y llano en el nivel de la oracion; una expresion en la
que el pensamiento esta bien ordenado y que se presenta
desprovisto de afectacion.

Concision en la expresion de los contenidos
La concisién estd intimamente relacionada con la mencio-
nada claridad en la expresion. Un texto expositivo cuyos
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elementos estdn encaminados a conseguir la mayor efica-
cia comunicativa con la mayor economia de medios ex-
presivos (concision) resulta mds claro que uno en el que
abundan las palabras superfluas. No es solo la escasez de
palabras lo que proporciona mayor concision a la frase,
sino también la eleccion rigurosa y certera de los voca-
blos que se utilizan.

La concision alcanza sus mejores resultados cuando las
oraciones no son demasiados extensas (no contienen nu-
merosas estructuras subordinadas) y cuando estan inti-
mamente trabadas o contrapuestas unas con otras, me-
diante los conectores pertinentes.

En el castellano actual, es posible conseguir niveles de
concision expresiva mediante el empleo de oraciones y
frases que estén apoyadas en el nicleo nominal de la
oracion. Ello contribuye también a lograr el tono obje-
tivo e impersonal que caracteriza los discursos expositi-
vos. (Ver “Consideraciones para las etapas de escritura
y edicion”, p. 35).

Adecuada atribucion de autoria

e indicacion de fuentes

La mayoria de los materiales publicados por la DCE son
textos expositivo-explicativos, pertenecientes a diferentes
disciplinas y, como tales, retoman otros textos (ya sea
que se trate de un disefio curricular, un documento des-
tinado a la capacitacion docente o un manual dirigido a
estudiantes). Por lo tanto, en el marco del cédigo de éti-
ca que es estandar para el discurso cientifico-académico
(aunque no solo para este), sera parte de la tarea editorial
asegurarse de que el crédito por palabras e ideas sea ad-
judicado segun corresponda.

En la actualidad, el modo de produccion de originales impli-
ca generalmente el uso de procesadores de texto y el acceso
a textos digitalizados, a menudo disponibles en internet. Por
un lado, esto facilita enormemente el proceso de escritura;
por otro, el uso de la herramienta “cortar y pegar” en los
programas de edicion de texto, puede conllevar la pérdida
de la referencia a la fuente original, de donde se extrajo el
fragmento citado. Editores y autores deberan trabajar jun-
tos para indicar explicitamente cudndo se incorporan las
palabras de otros autores en el propio texto, utilizando co-
millas u otro recurso grafico, como la cita a bando, en el
caso de las palabras exactas, o indicando la fuente en el caso
de parafrasis de una cita o si se retoma una idea.

De la misma manera en que los autores no presentan el
trabajo de otros como propio (incluso si se tratare de un
parrafo; plagio), tampoco presentan su propio trabajo pre-
viamente publicado como nuevo (auto-plagio). Si el mate-
rial a publicar retoma textos ya publicados, el proceso de
edicion estard especialmente atento a que ello se realice en
el marco de lo que se considera “uso apropiado”.

Consideraciones para las etapas de
escritura y edicion

La escritura en si misma constituye un desafio en tanto
nunca surge de un proceso espontaneo, sino que involu-
cra a los autores y las autoras en el desarrollo de diversas
estrategias al momento de escribir. Durante el proceso
de composicidn, un buen escritor tiene en cuenta los si-
guientes aspectos: toma conciencia de los destinatarios
(lectores), planifica el texto, relee los fragmentos escritos,
revisa el texto e introduce cambios y utiliza estrategias de
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apoyo para subsanar deficiencias gramaticales o léxicas,
textuales y de contenido. (Cassany, 1996)

Los editores de la DCE, teniendo en cuenta la complejidad
que esta tarea requiere, al iniciar un proceso de edicion re-
visan multiples aspectos de los originales con el propdsito
de que los textos comuniquen sus contenidos de acuerdo
con la intencion definida y los potenciales destinatarios.

Varios de estos aspectos fueron descriptos en el aparta-
do “Etapas del trabajo editorial”, pero a continuacion se
complementan con otras orientaciones para los momentos
de escritura y de edicion de las publicaciones de la DGCyE.
Estas sugerencias se organizan a partir de tres dimensio-
nes: la organizacion del texto, los aspectos estilisticos y el
uso de los recursos.

Organizacion del texto

Organizar un texto implica pensar la secuenciacion de los
contenidos, teniendo en cuenta que su division en aparta-
dos no debe alterar el sentido global de una publicacion.
La técnica de organizacion del relato responde también a
un dispositivo de fragmentacion de la lectura (Barbero,
1987). El escritor debe contemplar dicha fragmentacion
para escribir un texto en relacion con los habitos de con-
sumo vy las necesidades o posibilidades de lectura de los
destinatarios.

A continuacion se describen algunas estrategias que posi-
bilitan avanzar en este sentido.

Textos equilibrados

Un texto debe ser equilibrado, con divisiones y subdi-
visiones que permitan encadenar el sentido global del
material, pero que al mismo tiempo tengan la suficiente

autonomia para leerse de modo independiente, sin perder
por ello el sentido. El capitulo, los titulos, los subtitulos,
los destacados, los parrafos, las oraciones y finalmente
las palabras son los agrupamientos que estructuran un
texto de lo general a lo particular.

Cabe aclarar que para lograr un texto equilibrado la ex-
tension de los apartados es fundamental. No es convenien-
te, por ejemplo, que un original tenga un capitulo de tres
paginas y otro de 18; se debe cuidar los capitulo guarden
entre si una extension similar. Lo mismo ocurre con la es-
tructura de titulos y subtitulos en el interior de cada uno.

Los autores y editores deben considerar, entre otros as-
pectos, como formular un indice, los titulos y subtitulos,
las citas bibliograficas y las notas a pie de pagina y qué
lugar le asignaran a la bibliografia. Si bien el uso de estos
elementos se describe con mayor detalle en las “Pautas de
estilo” que conforman este Manual, se presenta a conti-
nuacién una sintética descripcion de estas cuestiones.

Algunos organizado- L.
Caracteristicas
res textuales

Es el esqueleto de una publicacion.
Refleja la estructura general del mate-
rial.

Incorpora mayormente los titulos 1y 2
Indice del libro.

Es el primer elemento que se debe revi-
sar durante la edicién de un original.

Si hay errores de estructura, seguramen-
te se trasladaran al proceso de edicion.
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Son los enunciados que permiten al lec-
tor reconocer qué contenidos presenta
cada apartado.

Deben ser claros, concisos y referencia-
Titulos y subtitulos les (ni ambiguos, ni connotativos).

Es preferible que sean descriptivos y
no poéticos. Aunque este criterio se
establece de acuerdo con el contexto de
produccién de la obra.®

Funcionan como citas de autoridad.
Pueden ser directas (respetan los dichos
exactos del autor) o indirectas (recupe-
ran la idea principal del autor redactada
con palabras propias).

Citas bibliogréficas Permiten tomar ideas de escritores e in-
vestigadores reconocidos para argumen-
tar o ampliar la informacién que brinda
un material original.

Deben tener su correspondiente mencién
en la bibliografia del material.

Consigna los materiales utilizados para
elaborar una obra.

Incorpora la lista de obras citadas o refe-
rencias bibliograficas asi como también
otro tipo de textos, enlaces, etcétera, que
Bibliografia se recomiendan para la lectura.

Puede contener subtitulos: “Recursos en
internet” (donde se explicitan los sitios
o paginas web utilizados o sugeridos);
“Filmografia”; “Legislaciéon”; “Norma-
tiva”; entre otras opciones.

Amplian informacién relacionada con el
cuerpo del texto principal.

Se emplean solo cuando resulte estricta-
mente necesario.

No deben ser demasiado extensas, ni
Notas a pie de pagina | abarcar mds de un cuarto de pagina.
Por pauta de estilo es preferible evitar
su uso para introducir las referencias bi-
bliogréficas, salvo excepciones definidas
previamente por los autores, los editores

y los disefiadores.’

5 Por ejemplo para una compilacion con fines literarios puede
resultar adecuado un titulo poético o no descriptivo.

° Los disenos curriculares para la Educacion Secundaria, por
ejemplo, se valieron de las nota a pie para referir a la bibliogra-
fia utilizada.

Parrafos

Los pérrafos son “el vehiculo que esta por encima de algo
tan especifico como la oracion, pero debajo de algo tan
global como un capitulo o un texto en general” (Direc-
cion General de Publicaciones de la Universidad de Coli-
ma, s/f). Mantienen una unidad temadtica entre si. Gene-
ran una impresion visual tal que favorecen o disminuyen
el interés por la lectura. Es conveniente que cada uno de
los parrafos tenga un promedio de tres o cuatro oracio-
nes, escritas de modo claro y sin elementos retoricos que
entorpezcan la lectura.

Algunos de los problemas que pueden presentar los pa-
rrafos son:

*desequilibrios (mezcla de parrafos sueltos muy cor-
tos y otros muy extensos, sin una légica clara);

erepeticiones y desordenes (las mismas ideas se pre-
sentan en diferentes parrafos o bien las ideas que
debieran ir juntas aparecen desordenadas);

e parrafos muy cortos (por ejemplo de dos lineas) o
tan extensos que visualmente cuesta identificarlos
(pueden tener hasta una pdgina entera).
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Unidad del texto

Para lograr la unidad de un escrito es importante, entre
otros aspectos, respetar la cohesion del texto a partir de:
la eleccion de los tiempos verbales (presente, pasado, fu-
turo); la persona desde la que se decide narrar (primera
persona, impersonal, etc.) y el tono de la narracién (for-
mal, informal u otros registros). Respecto a la persona
desde la que se decide narrar, en los textos de la DGCYE se
prefiere el uso del impersonal y evitar el nosotros inclusi-
vo. (Ver “Pautas de estilo”, p. 63)

Inicio del texto

El comienzo del texto es el primer contacto que el des-
tinatario tiene con el original, por lo cual se sugiere re-
flexionar acerca de la eleccion de las ideas que se escri-
ban, dado que de esta eleccién depende, en gran medida,
que el lector mantenga su atencién y pueda profundizar
la lectura. Un buen inicio del texto debe ser claro, evitar
rodeos y presentar a grandes rasgos la temadtica que se
aborda en la publicacién.

Es importante tener en cuenta que el lector tiene la capaci-
dad de asimilar determinada cantidad de informacion, por
lo cual es conveniente dosificarla partiendo de las ideas
generales a las mas especificas. Una estrategia de entrada al
texto puede valerse de diversos recursos estilisticos como
peguntas abiertas, un ejemplo, una comparacion, fragmen-
tos literarios, entre otros, para provocar un primer acerca-
miento al tema. (Prieto Castillo y Gutiérrez Pérez, 1999)

Marcadores textuales

Los marcadores textuales, también llamados conectores, no
cumplen funcion sintactica alguna. Se utilizan para guiar el
texto, sefialar sus variaciones y las vinculaciones entre parra-
fos. Marcan, entre otras posibilidades, un orden, relaciones

entre ideas o conclusiones y contribuyen a establecer co-
herencia en el texto.

Es posible identificar cinco tipos de marcadores textuales.

*Estructuradores de la informacién (pues bien, por
otra parte, con respecto a).

* Conectores (incluso, ademas, sin embargo, no obs-
tante).

*Reformuladores (es decir, esto es, en cualquier caso).

*Operadores argumentativos (en realidad, de hecho).

*Marcadores conversacionales (bueno, bien, es decir).

Se debe prestar atencion al utilizarlos porque pueden con-
vertirse en muletillas cuando no se atiende su significado.

Aspectos estilisticos

El lenguaje como instrumento de comunicacion se adapta
a distintos prop0sitos y usos sociales y es precisamente
ese caracter funcional a los procesos de comunicacién lo
que lo vuelve relevante. En este apartado se repasan algu-
nas estrategias del lenguaje que deberian estar presentes
en el tratamiento de los contenidos por parte de los au-
tores y editores.

Las estrategias del lenguaje contribuirdn a que las pu-
blicaciones respondan al principio de belleza expresiva,
entendida como el respeto por el lector en “su capacidad
y su necesidad de percibir algo trabajado desde el punto
de vista formal. [...] lo que esta en juego en la belleza ex-
presiva es el esfuerzo de trabajo sobre el discurso, sobre
los signos con el fin de hacerlos mds ricos en su comuni-
cacioén". (Prieto Castillo, 2010)
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Tono de escritura

Al momento de escribir es fundamental tener en cuenta que
los lectores son sujetos activos que resignifican y reutilizan
aquello que leen. En este sentido, es importante que escri-
tores y editores atiendan y eviten los problemas vinculados
al tono de la escritura y medien comunicacionalmente los
textos teniendo en cuenta el perfil de los lectores.

Los destinatarios de los materiales que se producen en la
DGCYE son actores en actividad que tienen sus propias tra-
yectorias y experiencias educativas. Esta condicion debe ser
considerada durante la produccién. Por ejemplo, si se trata
de contenidos enmarcados en la Serie Desarrollo Curricu-
lar, destinada a docentes, se debe evitar organizar el texto
como si los lectores fueran especialistas de una disciplina o
investigadores, pero tampoco es aconsejable presentar las
propuestas diddcticas como si se tratara de nifios.

Vicios de la oralidad

La lengua escrita se ve a menudo enriquecida con expre-
siones de la lengua hablada; no obstante hay que cuidar
que no se cuelen en los textos escritos expresiones de la
oralidad que empobrecen los originales, le aportan im-
precision y pobreza léxica. Cabe destacar que lo escrito,
con mucha mas fuerza que lo hablado, puede quedar su-
jeto a futuras lecturas y revisiones.

Muchas veces se utilizan términos que derivan de la orali-
dad para acercarse a los destinatarios. Los editores deben
reemplazarlos cuando se transforman en vicios y muleti-
llas. Por ejemplo, es preferible usar el término “los alum-
nos y las alumnas” antes que “los chicos y las chicas” o
“los pibes”; asi como despojar ciertos rasgos de la oralidad
cuando se publican conferencias publicas. También se con-
sideran elementos superfluos las secuencias y los adverbios

sin contenido semantico entre los que se pueden mencio-
nar: lisa y llanamente, de alguna manera, como es natural,
positivamente, obviamente, l6gicamente.

Tecnicismos, jergas, uso de metaforas

En términos generales, la DCE edita publicaciones en las
cuales predomina el lenguaje explicativo y argumentati-
vo. Es preferible evitar el caracter criptico en el uso del
lenguaje y la utilizacion de tecnicismos propios de la dis-
ciplina o tematica que aborda una publicacion, salvo que
sean conceptos que puedan definirse con claridad.’® La
incorporacion de un 1éxico rebuscado no garantiza que el
texto sea mds rico; de hecho, la complejidad del lenguaje
en los documentos cientificos y técnicos no colabora en la
comprension por parte de los destinatarios.

Los tecnicismos y las jergas derivan de la oralidad, de los
usos profesionales y de los anglicismos. Durante la escri-
tura y la edicion resulta importante identificarlos y modi-
ficarlos si es necesario. Respecto de las metaforas, como
criterio general se prefiere evitar su uso aunque pueden
estar presentes en los géneros poéticos o en la descripcion
de expresiones artisticas.

Repeticiones de palabras o expresiones

Al igual que en el registro oral, en el proceso de escritura
aparecen palabras recurrentes, frases similares, exceso de
marcadores textuales o adverbios de relleno que empobre-
cen los textos originales. Esto sucede cuando se repite una
palabra o expresion que comienzan a actuar como muleti-
llas: entonces, asi como, en este sentido, por ejemplo.

19 Ante la ausencia de un contexto compartido autor-destinatario,
es importante definir los términos nuevos antes de utilizarlos.
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Lo mismo sucede con la repeticion de determinados sig-
nos de puntuacion como los paréntesis, los guiones y los
puntos y coma. También se pueden mencionar las redun-
dancias: ambos dos, asomarse al exterior, base funda-
mental, ejemplo préactico, joven muchacho, protagonista
principal, proyecto de futuro, etc. En estos casos, se su-
giere modificar el texto.

Enumeraciones extensas o heterogéneas

Para enumerar o resaltar aspectos que pertenecen a una
misma temadtica, y pueden definirse con una estructura
explicativa y una presentacion grafica similar, se utilizan
las vifietas boliche o numeradas, segtn corresponda. No
obstante, en términos generales se prefiere despojar el
texto del exceso de vifetas.

Si se incorporan, es preferible que no excedan los cinco
puntos y que cada oracién vifietada ocupe menos de tres
lineas de texto. Esto permite que visualmente sigan cum-
pliendo la funcién de identificacion y realce visual. A su
vez, se desaconseja que el texto vifietado ocupe una pagi-
na entera del original. (Ver “Pautas de estilo”, p. 63)

Voz pasiva

Mediante el uso de la voz pasiva no se expresa el agente
de la accion. Dado que producen un efecto de lentitud, pe-
sadez y rigidez es aconsejable la construccion de oraciones
directas y no en voz pasiva. En cambio, las construcciones
activas manifiestan mayor rapidez y agilidad expresiva.

En caso de incorporar la voz pasiva se utiliza con mds fre-
cuencia se a ser: Por ejemplo: “Mariana se proyectara la pe-
licula”, antes que “manana serd proyectada la pelicula™.

Frases malsonantes

La cacofonia es la disonancia que resulta de la inarméni-
ca combinacion de los elementos acusticos de la palabra.
Se produce también por la repeticion de frases o palabras
que generan redundancia o que suenan mal. Resulta fre-
cuente encontrar oraciones con un uso excesivo del pro-
nombre “que”, palabras terminadas en —cién o expresio-
nes como “la de la”.

Seguin Victor Hurtado Oviedo (2013), la mejor forma de
evitar cacofonias es leer el texto en voz alta para eliminar
las repeticiones de sonido que se detecten. Si hay caco-
fonias, pueden pasarse al plural palabras que incluyan
sonidos repetidos (informacion > informaciones). Igual-
mente, pueden usarse sinénimos a fin de evitar cacofo-
nias. Otro recurso es cambiar el orden de las palabras
para que se distancien mas los sonidos repetidos. Por lo
general, los autores no advierten la malsonancia cuando
escriben pero los editores deberan corregirla.

Recursos

Algunos originales presentan una serie de recursos que se
pueden definir como paratextuales porque brindan infor-
macién complementaria al texto propiamente dicho. Se
trata de herramientas que pueden utilizarse para realizar
una presentacion diferente de los datos. Sin embargo es-
tos recursos paratextuales no salvan las omisiones que
pueda tener el original, mas bien se trata de elementos
que guardan una lectura minimamente auténoma pero
que, al mismo tiempo, dependen del texto principal.

Los editores pueden sugerir el uso de recursos para facilitar
la lectura de la publicacion. En ocasiones, los documentos
requieren de una modalidad de organizacion creativa de la
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estructura textual debido a la gran cantidad de informacion,
de diversos 6rdenes y niveles, que incorpora un original.

Lograr un equilibrio entre la organizacion del documen-
to y los recursos es una tarea que los editores deberdn
realizar y proponer a los autores. De la misma forma,
podran descartar los recursos incluidos en los originales,
de acuerdo a las pautas de estilo establecidas por la DCE.

Destacados

En los destacados se privilegia el aporte de informacion
nueva, la ampliacion de una idea; en ocasiones se contem-
pla la repeticion de algo ya dicho en el cuerpo del texto. Es
fundamental la concordancia con el desarrollo del conte-
nido y el equilibrio proporcional respecto de la extension
del original. Si bien deben tener cierto grado de autonomia
no pueden presentar mas desarrollo que el texto principal
porque ponen en riesgo la estructura del material.

Cuando el texto requiera del uso de destacados, su incor-
poracion se definird en la etapa de disefio de la maqueta
previendo su extension y la frecuencia en que se repiten.

Actividades

Un namero importante de los libros publicados por la
DGCYE toman como recurso paratextual la presentacion
de orientaciones didacticas o actividades. Las mismas de-
berdn seguir un patrén comun y presentar, por ejemplo,
titulo, en qué consiste la tarea propuesta y cudl es su ob-
jetivo, qué recursos o materiales se necesitan, como se de-
sarrolla. En general, es preferible enunciar las consignas
en segunda persona del plural, dirigidas a un “ustedes”.
Por ejemplo: “Investiguen si existen en la zona criaderos
de conejos”. En caso de incluir actividades para el docen-
te y para el alumno, se sugiere distinguirlas claramente

desde el titulo: “Actividad para los docentes”; “Activi-
dad para los alumnos y las alumnas”.

Al momento de formular consignas, es importante reco-
nocer que las experiencias de los actores que conforman
la comunidad educativa son multiples y dan cuenta de
diversas realidades socioeconémicas, culturales, familia-
res, etc. Esta condicion debe atenderse para evitar que
una determinada propuesta de actividades deje por fuera
del proceso educativo al lector. A modo de ejemplo, se
pueden mencionar las consignas que invitan a los nifios y
las nifias a resolver una tarea junto con su papd y mama o
sus abuelos. En este caso, se debe considerar que existen
mas de un modelo de familia posible y que, por ejemplo,
no todos los nifios tienen a sus abuelos con vida.

Ejemplos

Daniel Prieto Castillo (1991) plantea que “los ejemplos,
bien utilizados, sirven de maravillas para acercarnos al
concepto y para iluminar el significado y el sentido del
tema. Ese es el motivo por el cual afirmamos que todo
ejemplo debe ser ejemplar, los ejemplos permiten no solo
aterrizar los conceptos, sino conseguir una mayor preci-
sion respecto del aqui y el ahora. En esto cabe sefialar la
importancia de encontrar el ejemplo verbal o grifico que
mas y mejor nos acerque al tema”.

Su relevancia en un texto dependera de la finalidad que
tengan; de hecho, las publicaciones ricas en orientaciones
didacticas hacen un mayor uso de este recurso que otros
materiales. El espacio para los ejemplos estard definido
desde los inicios del disefio de una maqueta y permitiran
al lector identificarlos como tales. Para la formulacion de
los ejemplos vale considerar los aspectos mencionados en
el subtitulo “Actividades” (p. 46).
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Cuadros, graficos y mapas conceptuales

Se justifica incluir graficos, cuadros sindpticos y mapas
conceptuales cuando cumplen la funcién de organizar vi-
sualmente el material, colaborando con la comprension y
la sintesis de los contenidos mds importantes. Todo recur-
so que se incorpore debe tener su correspondiente titulo.

Ana Atorresi (2010) describe que estos organizadores gra-
ficos pueden tener diversas relaciones de redundancia con
el texto principal.

*Total: cuando se inserta un cuadro final que orga-
niza todos los temas clave tratados en el capitulo
o apartado.

*Parcial: cuando el cuadro final deja ademads abierto
un tema que se tratard luego.

*De aporte de informacién nueva: por ejemplo “El
producto bruto interno per cdpita es sumamente
desigual en la region. El siguiente grafico represen-
ta el PBI por pais en el afio 2012”.

Tablas

Las tablas también son organizadores graficos que permiten
presentar determinada informacion de manera simplificada.
Deben estar antecedidas por el titulo “Tabla”, luego el nu-
mero de la tabla en nimeros arabigos y punto final. Por
ejemplo: “Tabla 1. Cantidad de alumnos con sobreedad.”

Es recomendable que los titulos reflejen con claridad el
contenido en la menor extension posible. Se debe men-
cionar la fuente como nota al pie de la tabla sin llamada
ni numeraciéon. Cuando en una tabla se utilicen notas se
hara con asteriscos. La primera nota serd con un asteris-
co, la segunda con dos y asi sucesivamente.

En el caso de utilizar colores se sugiere aplicar graduacio-
nes de un mismo tono o valores de grises para garantizar
la lectura en el caso de que el documento se imprima en
blanco y negro.

Imagenes

El texto y la imagen deben complementarse y a la vez
presentar cierto grado de autonomia. Para seleccionar las
imagenes que ilustrardn la obra es importante considerar
el género de la publicacion y los destinatarios.

Si se utilizan imdagenes infantiles para un libro cuyo obje-
to es la capacitacion docente probablemente el receptor se
sienta subestimado. En cambio, es practicamente imposible
publicar un libro de cuentos para nifios sin ilustraciones.

Los libros para nifios ofrecen una oportunidad tnica de
abrirse a una multiplicidad de discursos. Y el de la ima-
gen no debe ser desdefiado. A la par del texto, creando
nuevos relatos, fundando nuevas lecturas, uniéndose en
un todo de sentido, jugando desde la pagina o desde el
objeto mismo, desafian, convidan a comprometerse con
todas las lecturas posibles, a resolver, apostar, crear des-
de el lugar del lector. (Schritter, 2005)

En las publicaciones destinadas a docentes o alumnos, es
frecuente la preeminencia de una retérica de ilustraciones
y fotografias de los establecimientos educativos y los ni-
flos y las nifias con guardapolvos blancos. En la eleccion
de estos recursos se debera intentar trascender estas op-
ciones recurrentes en los imaginarios de la escolarizacion,
que tienden a subsumir otras posibilidades creativas. Es
importante también reducir el margen de la polisemia de
la imagen para evitar que refuerce mensajes o estereoti-
pos reproductores de estigmas vinculados con la familia,
la raza, la pobreza, el género, entre otras.
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La imagen es un recurso que tiene que ser elegido cuidado-
samente, segiin determinados criterios editoriales funda-
mentados, esto minimizara las representaciones dominan-
tes que avalen cualquier forma de violacién a los derechos
constitucionales y humanos.

Todas las fotografias, que no sean producciones realizadas
en el contexto institucional de la DGCyE, requieren de una
autorizacion expresa para su publicacién en materiales im-
presos. Las imagenes de nifios menores de edad tendran
que contar con el correspondiente permiso de publicacion
de los padres o los tutores. Idéntica situacién ocurre con
aquellas imdgenes que corresponden a editoriales privadas,
organismos publicos e instituciones de la sociedad civil.

Epigrafes

Las imdagenes que se incluyan en los textos deben acom-
panarse de sus respectivos epigrafes. La figura y el epigra-
fe funcionan de manera conjunta con relativa autonomia
respecto del cuerpo del texto. Su funcién es ampliar y
complementar la informacion aportada por la imagen sin
caer en la repeticion; es recomendable que los epigrafes
tengan la menor extension posible.

Figuras

De acuerdo con el Publication Manual de la Asociacién
Americana de Psicologia (APA, 2001), cualquier ilustra-
cion que no sea una tabla (fotografia, grafico, esquema,
ilustracion, ete.) recibird la denominacion de “figura™.

Cuando una figura se incorpore en un texto, el titulo debe
iniciar con la palabra “Figura”, con la inicial en mayus-
cula, luego se indicara su nimero en nimeros arabigos y
punto: Figura 1. Docentes participando de una jornada
de capacitacion. Es recomendable que los titulos reflejen
con claridad el contenido en la menor extension posible.

Anexos

Anexo 1. Pautas para la presentacion
de originales

Para el inicio de un trabajo de edicion y disefio, los equipos
autorales presentardn a la DCE la ultima version del docu-
mento del que se trate en dos soportes: digital e impreso.
La ultima versién es aquella version que mads se acerca a
la publicacién final y que ha sido sometida a las diferentes
instancias de lectura, debate y reescritura por parte de los
actores involucrados en la génesis del documento.

Los originales para edicion deberan contemplar:

* la inclusién de una caritula donde se mencione el
nivel, la modalidad o el programa emisor de la pu-
blicacion y sus destinatarios;

* la incorporacion de un indice de contenidos;

* la redaccién de contenidos, organizada a partir de
las diferentes jerarquias de titulos y considerando
las pautas del presente Manual de estilo.

* la explicitacion de la bibliografia utilizada para
producir el documento.

Deberdn entregarse impresos a simple faz y responder a
las siguientes caracteristicas.
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Configuracion de paginas

* Formato A4.

* Margenes superior e inferior: 2 cm.
* Margenes derecho e izquierdo: 3 cm.

Tipografia

* Fuente: Times New Roman.

* Texto principal: cuerpo 12 sin negrita.

* Titulo del original: cuerpo 16 sin negrita.

* Subtitulos: cuerpo 14 sin negrita.

* Notas al final y a pie de pagina: cuerpo 10 sin negrita.
* Interlineado: 1,5.

Parrafos

* Alineados a la izquierda.
* Sin sangria.

* Sin corte de palabras.

Imagenes

Las imagenes deben ser entregadas en archivos “.jpg”,
“.png”, “.psd”, “.tiff” o “.eps”. En el caso que se incor-
poren estos recursos, ademas de insertarse en el cuerpo
del texto, es necesario enviar copia digital por separado
de los mismos.

3

*Originales o escaneadas: deben tener una resolu-
ci6én no inferior a 300 dpi.

*Tomadas de internet: si la resolucion es inferior a
300 dpi, su tamafio debe ser al menos el doble de
lo que se observa en pantalla.

*Tomadas de otros medios (libros, manuales, revis-
tas, etc.): solo podran reproducirse con autoriza-
cién expresa, y por escrito, del propietario.

* Graficos matematicos o estadisticos: deben indicar
con claridad sus dimensiones y proporciones (en
caso de que sea necesario redibujarlos).

Tablas y cuadros

Deberan elaborarse en el programa Word con la herra-
mienta “Tabla” (o su equivalente en otro sistema operati-
vo), y entregarse en un archivo aparte del texto principal
y con la numeracion correspondiente.

Junto a la version impresa deberd adjuntarse un archivo
con la version digital (“.doc”, “.docx” o “.rtf”), en pro-
grama Word (o su equivalente en otro sistema operativo).

Anexo 2. Pautas para la entrega
de originales para armado

Los editores de la DCE, concluidas las etapas de macro y mi-
croedicion, haran entrega del documento a los disenadores,
quienes avanzaran en su puesta en pagina, armado y disefio.

Configuracion de paginas

* Formato A4.

* Margenes superior e inferior: 2 cm.
* Margenes derecho e izquierdo: 3 cm.

Tipografia

En esta instancia, el documento se trabaja como texto pla-
no (en Times New Roman, cuerpo 12) con incorporacién
de comentarios mediante el uso de antilambdas (< >).

Las antilambdas se utilizan para indicar la aplicacion de
estilos y la jerarquia de los titulos. También posibilitan in-
corporar comentarios que los editores quieren compartir
con el disefiador. Se recomienda identificarlas en color.
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Las partes de la publicacion (detalladas en el Anexo 3,
p.55) también se indican con antilambdas.

Para la construccion del texto plano, es importante des-
pojar de hipervinculos a los enlaces o direcciones de sitios
web que se incorporen.

Algunos usos comunes que se realizan son: <titulo 0>,
<titulo 1>, <titulo 2>, <inicio de vifieta>, <cierre de vifie-
ta>, <inicio cuadro>, <cierre cuadro>, <imagen 1. Anato-
mia del conejo>, etcétera.

Parrafos

* Alineados a la izquierda.
* Sin sangria.

* Sin corte de palabras.

Imagenes

La incorporacion de las imagenes en un determinado
apartado del texto, se debe indicar también mediante el
uso de antilambdas. El original de la imagen se entregara
en archivo separado.

El nombre que los editores asignen a la imagen en el texto
debe coincidir con el del archivo original. De este modo,
si en el texto editado se indica <imagen 1. Anatomia
del conejo>, la imagen correspondiente deberd llamarse
“imagenl. Anatomia del conejo.jpg”.

Del mismo modo se deben trabajar las tablas y los cuadros.

Caracteristicas técnicas de las imagenes

El formato de las ilustraciones (fotografias, ilustraciones,
planos, mapas o algtn otro tipo de material grafico) debe
ajustarse a las extensiones de archivo: .tiff, .jpg o .eps.

En todos los casos la resolucion minima aceptable de las
imdgenes es de 300 dpi.

Es necesario enviar una copia digital por separado de
las ilustraciones, ademds de las insertadas en el cuerpo
del texto.

Todas las fotografias, que no sean producciones realiza-
das en el contexto institucional de la DGCYE, requieren de
una autorizacion expresa para su publicacion en materia-
les impresos.

Anexo 3. Las partes del libro

En este anexo se describen las partes del libro segun las
caracteristicas técnicas de las series y colecciones edito-
riales que desarrolla la DCE.

Cubierta

Es la envoltura externa del libro; se denomina portada
en el caso de las revistas o cuadernillos. Las partes que
componen la cubierta son cinco.

Tapa. Plano frontal o anterior del libro. Contiene el titulo
y subtitulo de la obra, marca institucional de la Provin-
cia, titulo de la serie o coleccion e imdgenes si correspon-
de. En el caso de las portadas se agrega generalmente el
destinatario de la publicacién.

Lomo. En él se incluye el titulo de la obra y la sigla DGCyE.
Solo se incorpora si el ancho del lomo lo permite.

9]
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Contratapa. Es el plano posterior del libro. Incluye la mar-
ca institucional de la Provincia, la ndmina de autoridades
institucionales en el caso de algunas colecciones o dos pa-
rrafos con la sinopsis del contenido de la obra.

Retiracion de tapa. Es el dorso de la tapa vy, por lo gene-
ral, no incluye informacion.

Retiracion de contratapa. Es el dorso de la contratapa, y
por lo general, tampoco incluye informacion.

Paginas preliminares

Es el conjunto de paginas iniciales que se encuentran al
interior de la publicacion, previo al desarrollo del conte-
nido. Consta de ocho péginas.

Paginas de cortesia. Piginas blancas o eventualmente con al-
gun disefio de imagenes que no contienen informacion. Son
las primeras dos paginas y las dltimas dos paginas del libro.

Portadilla. Esta pagina reproduce unicamente el titulo de
la obra y la marca institucional sin mayores elementos
graficos. Es la pagina tres si el libro forma parte de una
serie o coleccion que incluye paginas de cortesia.

Frontispicio. Es la pagina posterior a la portadilla, habi-
tualmente incluye la ndmina de autoridades.

Portada. Reproduce la informacion completa de la tapa
con todos sus elementos graficos y, por lo general, se in-
cluyen aqui los datos de los autores. Si la serie o coleccion
tuviera paginas de cortesia y portadilla la portada es ha-
bitualmente la pagina 5.

Pagina de créditos técnicos y legales. Es la pagina poste-
rior a la portada e incluye: ficha de catalogacién en fuen-
te emitida por la Cdmara Argentina del Libro, nimero de
1SBN y dep6sito legal, propiedad intelectual y copyright,
datos de los autores y menciones de responsabilidad (di-
rectores, coordinadores de la obra), editores, disefiadores,
armadores, ilustradores, menciones de cortesia, créditos
de autorizaciones legales de reproduccién de material
textual o grafico, agradecimientos, namero y fecha de la
edicion. Por tratarse de materiales de distribucion gratui-
ta se incluye la leyenda que acredita la prohibicién de su
venta. No se incluyen dedicatorias de caricter personal
dado que el emisor de la obra es la DGCYE.

Indice. Tabla de contenidos y nimero de la pagina que
corresponde en la publicacion.

Prologo o presentacion. Las obras habitualmente inclu-
yen una presentacion que encuadra politicamente la pu-
blicacién de los contenidos y su vinculacion con las lineas
de la gestion politica.

Introduccion. Presentacion que realizan los autores vin-
culada a los contenidos de la obra.

Cuerpo del libro

Los libros se organizan en capitulos o unidades depen-
diendo de la serie o coleccion a la que pertenezcan. Los
capitulos o unidades se identifican, en algunos casos, por
una portadilla interna.

Paginas finales

Anexo/s o apéndices. Informacién que presentan los auto-
res como complemento al desarrollo de la obra. Suelen ser
documentos breves que incorporan contenidos técnicos,
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modelos de fichaje, planillas, etc. De acuerdo a la serie o
coleccion a la que pertenezca la obra este apartado puede
llevar una portadilla interna.

Bibliografia. Se conforma del listado completo de las
obras consultadas por los autores y mencionadas en la
obra. El ordenamiento se ajusta a la convencion de este
Manual de estilo. De acuerdo a la serie o coleccion, la
bibliografia puede presentarse por capitulos ubicindose
al final de cada uno o bien en una unica secciéon biblio-
grafica que se presenta al final de la obra.

Colofon. Breve parrafo con la informacion de la fecha y
lugar donde se realizé la impresion. Se ubica generalmen-
te en la dltima pagina blanca del libro.

Anexo 4. Signos de correccion

Agregar espacio entre caracteres: elhisico
Eliminar espacio entre caracieres: miisi
Convertir a maylscula: gateando | M

Convertir a mingscula: ndo
Agregar tildc:@ b
Eliminar tilde: &lipsis e

Reemplazar cardcter:

Aplicar superindice: 1¢raf*

Aplicar subindice: HO

Colocar punto: que sea rock no significag
Colocar coma: que sea rock no signifi

Colocar punto y coma: que sea rock no sngnil‘lc.@
Colocar dos puntos: que sea rock no signil’m@
Colocar corchetes: que sea rock no significa
Colocar paréntesis: que sea rock no significa

Pérrafo

Enviar texto a la linca siguiente:
Los contenidos de este destacado se podrianjincluir
como texto en la seccion del sitio destinada a los

Enviar texto a la linea anterior:
Los contenidos de este destacado se podrian incluir
como texfolen la seccion del sitio destinada a los

Alterar orden de sintagma o fragmento en un parrafo:
Los contenidostle este destacado se podrian incluir
como textofgn la seccidn del sitioMestinada a los

Agregar sangria de primera linca:
= Los contenidos de este destacado se podrian incluir
como texto en la seccion del sitio destinada a los

Eliminar sangria de primera linea:
& Los contenidos de este destacado se podrian incluir
como texto en la seccion del sitio destinada a los

Agregar eangria de parrafo:
contenidos de este destacado se podrian incluir
como texto en la seccion del sitio destinada a los

Eliminar sangria de pérrafo:
contenidos de este destacado se podrian incluir
como texto en la seccion del sitio destinada a los

Eliminar sangria de pérrafo:
contenidos de este destacado se podrian incluir
como texto en la seccion del sitio destinada a los

Colocar vifietas:
(#'Los contenidos de este destacado
» Podrian incluir como texto
seccion del sitio

Eliminar vifietas:
Los contenidos de este destacado
Podrian incluir como texto
La seccion del sitio

Justificar texto:
Los contenidos de este destacado se podrian incluir como texto
en la seccion del sitio destinada a los docentes que cursan
los los contenidos de este destacado se podrian incluir como texto
en la seccion del sitio destinada a los docentes que cursan los

Agregar espacio entre parrafos:

Los contenidos de este destacado se podrian incluir como texto
*__glammmlﬁuodemimdoalosdomqumlos

Los contenidos de este destacado se podrian incluir como texto

en la seccion del sitio destinada a los docentes que cursan los

Eliminar espacio entre pérrafos:
Los contenidos de este destacado se podrian incluir como texto
en la seccion del sitio destinada a los docentes que cursan los

contenidos de este destacado se podrian incluir como texto
en la seccidn del sitio destinada a los docentes que cursan los
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Ejemplo: pagina con correcciones
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En los contextos donde se desasrol Larga di imsedan, y pod
distintas circunstancias de L wda institucicnal, se observan al-
gunas realidadel ]| que permanecen y otras donde se generan
carmbeos, como podrian serla formulacon de nueves proyecios,
la diferente drutribueodn de Flatricula, el ingreso de nuevo perso-
nal, los cambios en e cquipo de conduccitn, bos prablemas de
infraestiugiura, la mcorporacdén de mobilano y eqepamienta,
m:.!gr Io tanto presio al inicio def cido escolar serd opartu-
no evaluar la posibilidad de realizar ura sintess diagndstica del
distritey deea de supenvision, en donde puedan visuabizarse los
diferentes escenanion del conjunito die las inatibucsones.

Fara ello e1 fundamental corsiderar la elaboracidn de un ma-
trumento gee possblite 13 mayor cantidad de informacan en
ol menor espacio para ser cumphmentada cada por snstitucion
educativa; sintess 0 ficha diagnostica gue serdn @ Insumo in-
dinpensable para su elaboracion def dia gnostco ddistrital y

dﬂpwmmdrmnemﬂﬂ:)

Caameﬂu central de eta tarea de organizacidn y planificacian

<o fundamenta en:

la comumicacion gque pomuee la comstruccion de
codigos comparbidos y el acceso democritics a la m-
formacion basica para la toma de deciones;

* g CONFIrUCoRN g8 L eguipo ae rbain Que propeee

{3 cooperacion y ks sneracciones basadas en lormas

¥ narmas de funcionamiento en una cohesion de es-

fuerros dingidos hacia el logro de ka tarea;
FE— 0l meconocrmienta de s confictos y Bs oificuitads
como dementos inhienies a la vida instituconal que
promueven L reflesdn v el uso de estrabegias y beonicas
para dlentificat los obstaoulos y motoniea la binguoda
de solunones que representen nuevos desalios pedagd-
gios y profesionales para o colectivg escolar

Ejemplo: misma pagina corregida

En los contextos donde se desarrolla la tarea de ensediar, y por
distintas drounstancias de la vida institucional, se observan al-
qunas realidades que permanecen y otras donde se generan
cambeos, come podrian ser la formulacian de nuevas proyectos,
la diferente distribucidn de matricula, el ingresa de nueva perso-
nal, los cambios en & equipo de conduccién, los problemas de
infraestructura, la incorporacidn de mobiliano v equipamients,
ete, Por lo tanto previo al inicio del cido escolar serd oportu-
no evaluar la posibilidad de realizar una sintesis diagndstica del
distritey’ drea de supervisidn, en donde puedan visualizarse los
diferentes escenanas del conjunto de las instituciones.

Para ello es fundamental considerar la elaboracién de un ins-
trumento que posbilite la mayor cantidad de informacidn en
el menor espacio para ser cumplimentada cada por institucicn
educativa: sintesis o ficha diagndstica que serdn el insumo in-
dispensable para su elaboracion del dia gndstico ddistrital y
del proyecta de supervisin, El aspecto central de esta tarea de
organizacidn y planificacién se fundamenta en:

¢ la comunicacidn que promueve la construccdn de
codigos compartdos v el acceso demacrdtico a la in-
formacidn bdsica para la toma de decizionss;

* fa covishiucaityn de un equipo de frabajo gue propice
fa cooperacin y fas interacciones basadas en formas
y normas de funcionamiento en una cohesidn de es-
fuerzos dingidos hacia o logro de la tarea;

s gl recorcmiento de los confliclos y s oificdlades
como eementos inherentes a la vida institucional que
promueven la reflexidn v el uso de estrategias y thenicas
para identificar los obsticulos y motorizar la busqueda
de soluciones que representen nuevos desafios pedagd-
gicos y profesionales para el colectivo escolar
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Pautas de estilo

Para la elaboracion de este apartado se analizaron, ini-
cialmente, algunos de los problemas de escritura que se
reconocen con mayor frecuencia durante la edicion técni-
ca. Si bien dichos problemas no se explicitan en los parra-
fos siguientes, permitieron organizar una serie de pautas
y sugerencias que los autores y los editores pueden consi-
derar durante las tareas de escritura y correccion.

Estas pautas —que podradn reformularse y ampliarse en la
medida que surjan nuevos problemas— retoman las de-
finiciones de la Real Academia Espafiola (RAE) para el
correcto uso del espafiol y los contenidos del Manual
Escribir en espaniol. Claves para una correccion de esti-
lo, ambas fuentes de consulta permanente por parte del
equipo de la Direccion de Contenidos Educativos.

Correccion de estilo

La correccion de estilo consiste en la revision del original
desde un punto de vista linglistico, gramatical y ortoti-
pogréfico. En este proceso es importante que autores y
editores tengan en cuenta una serie de aspectos que haran
del original un material posible de ser publicado: corregir

6
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los originales a partir de las pautas de estilo; cuidar especial-
mente la puntuacion y la acentuacion; corregir los errores
de ortografia que se identifiquen en los textos; evitar el uso
de la voz pasiva; encontrar alternativas a las oraciones que
se construyen a partir de afirmaciones negativas; disminuir
el uso de los gerundios; evitar el uso de la negrita o cursiva
enfatica; modificar los fragmentos malsonantes; atender a
la separacion de silabas; quitar los dobles espacios que se
generen durante la escritura de los documentos; cuidar la
construccién de oraciones subordinadas; revisar que los ti-
tulos y subtitulos estén escritos con mayuscula inicial y sin
punto final (su extension, preferentemente, no deberia supe-
rar las dos lineas).

Abreviaturas | siglas | acronimos |
simbolos

Abreviaturas

Como principio general, todas las palabras se escribiran
en extenso. Esto implica suprimir las formas abreviadas,
excepto en las disciplinas donde se requiera expresar dis-
tancias o cantidades (simbolos): metros (m), kildmetros
(km), kilos (k). También se admiten abreviaturas en ta-
blas, figuras y cuadros estadisticos. En todos los casos,
las abreviaturas se escriben en mindscula.

Algunas abreviaciones comunes que deberian modificarse.
* Art.: se reemplaza por “articulo” incluso en los cuer-
pos normativos.
* Etc.: se modifica por “etcétera” cuando se incorpo-
ra como ultima palabra de una oracién. Se respeta
su uso abreviado cuando se encuentra en el interior

de la oracién. No obstante, se prefiere evitar su uso
y reemplazarlo por la expresién “entre otros”.

* Ej.: se reemplaza por la palabra “ejemplo”.

* Ib. 0 ibid. (inmediato anterior): se modifica por “ibi-
dem”; su uso se limita a las notas a pie de pagina.

* CABA: se reemplaza por ciudad de Buenos Aires o Ciu-
dad Auténoma de Buenos Aires (nombre propio).

Se admite el uso abreviado en los siguientes casos.

* A.C,,d. C, A. D, en lugar de “antes de Cristo”,
“después de Cristo” y “Anno Domini” respectiva-
mente. No se utiliza “J. C.” (Jesucristo).

* AA. VV., en lugar de “autores varios”. Se construye
en versalita y su uso se realiza solo en las referen-
cias bibliograficas.

* Cf., en lugar de “compare”, “consulte” o “confron-
te”. Su utilizacion se reserva a las notas al pie. Ejem-
plo: Cf. Ley de Educacion Provincial n° 13.688.

* N°, en lugar de “nimero”, cuando acompaiia el

numero de una ley, resolucion, disposicion, etc.

Solo se usa la “N°” mayuscula cuando se encuen-

tra al inicio de una oracion.

P. (singular) y pp. (plural), en vez de “pagina” o

“pdaginas”, cuando se indican las piginas en las re-

ferencias bibliograficas (siempre en mindscula). Si

se menciona mds de una pagina corresponde “p. y

ss.” en vez de “p. y sig.”. Si se conoce la cantidad

de paginas precisas que conforman la cita, se utili-

za “pp. y el naimero” (pp. 80-95).1

Se recomienda quitar la referencia del nimero de paginas en
las citas bibliograficas dado que no es posible corroborar ese
dato con las fuentes originales; pero si su incorporacion resul-
ta necesaria, en el cuerpo del texto, se deberd tener en cuenta
lo pautado (Citas | notas al pie | referencias bibliogrdficas).
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* S/., en lugar de “sin fecha”. Se utiliza solo en las
notas a pie de pagina.

* Lic., Prof., Dr. 0 Dra., cPN, Dcv, Mg. y otras titula-
ciones de grado y posgrado. Construir en versalita
en los casos que corresponda.

* Inc., en reemplazo de inciso.

Siglas | acronimos

Las siglas permiten referir de manera abreviada a orga-
nismos, instituciones, empresas u otras organizaciones. Si
pueden leerse como palabras se denominan acrénimos.

La primera vez que se refiera a una sigla, se incorporara
en extenso y la sigla entreparéntesis (Direccion General de
Cultura y Educacion [DGeye]). De este modo serd posible
mencionar en el interior del texto solo la sigla. Cuando
las siglas involucran hasta cuatro caracteres se constru-
yen en mindscula y versalita, sin puntos (UBA, EGB, PEI,
TIC, ISFD, INTA, EEUU, ONU, OTAN).

Los acr6nimos, en la mayoria de los casos, se incorporan al
léxico como sustantivos comunes por lo cual se escriben en
minuiscula (ovni, sida, radar).’”? Cuando se trata de nom-
bres propios, se escriben con mayuscula inicial (Comfer,
Indec, Unsam, Mercosur, Unesco, Cepal, Flacso, Unicef,
Cesaj); en estos casos se trata de siglas que presentan cinco
0 mads caracteres y que pueden pronunciarse.

Algunos autores se valen de las siglas para referir a los
niveles de ensefianza: Educacién Inicial (1), Educacion
Primaria (EP), Educacién Secundaria (Es). Como criterio

12 Cuando se trata de siglas y acronimos se debe cuidar el corte de
palabras. Se admite la division en los acronimos que se encuentran
incorporados al Iéxico general (la-ser, ra-dar).

general se optara por la escritura en extenso y respetando
el uso de la mayuscula inicial (Educacion Inicial, Educa-
ciéon Primaria, Educacion Secundaria). El uso de la sigla
es valido para el disefio de tapas, caratulas y portadillas.
La primera vez que se nombre una expresion vinculada
con las tecnologias, mas reconocida por su sigla que por
la palabra en extenso, se incorporaran en forma comple-
ta y la sigla entre paréntesis, por ejemplo “high definition
(aD)”. Con posterioridad se podra hacer uso de la sigla
sin aclaracion. Esta regla se aplica a la lista de expresio-
nes comunes incluidas en el apartado Extranjerismos |
términos relacionados con la tecnologia.

En los textos de la DGCYE se utilizan con frecuencia, entre
otras, las siguientes siglas:

* Necesidades Basicas Insatisfechas (NBI), Servicio
Alimentario Escolar (sAg), Nuevas Tecnologias de
la Informacion y la Conectividad (NTICX), Recursos
Humanos (RrRHH), Regién Metropolitana de Bue-
nos Aires (RMBA), Centro de Educacién Fisica (CEF),
Plan Fines (FinEs), Gestion Integral de Riesgo en las
Escuelas (GIRE), Centros de Orientaciéon y Apoyo
(coa), Centro Educativo de Nivel Secundario (CENS),
Disefio Curricular (Dc), Proyecto Educativo Institu-
cional (PE1), Proyecto Curricular Institucional (pcr),
Educacion General Basica (EGB), Planta Organica
Funcional (ro¥), Planta Organica Funcional Admi-
nistrativa (POFA), Programa de Articulacion con las
Universidades Nacionales (PrROA), Actividades Cien-
tificas y Tecnoldgicas Juveniles (acTy)!® Actividades
Cientificas y Tecnolégicas Educativas (ACTE).

13 Cuando se editen documentos donde se mencione ACTJ, Corres-
ponde reemplazar esta expresion por ACTE dado que el Programa
cambid su nombre durante 2013.
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e Clave Unica de Puesto Orgénico Funcional (Cu-
pof), Centro de Formacion en Administracién Pu-
blica (Cefap), Centros de Educacién Secundaria
para Adolescentes y Jovenes (Cesaj), Coordinador
Institucional de Politicas Estudiantiles (cipg), Insti-
tuto Superior de Formacién Docente (1SFD), Institu-
to Superior de Formacion Técnica (1SFT), Instituto
Superior de Formacién Docente y Técnica (1SFDyT),
Centro de Educacion de Adultos (cea), Escuela de
Educacion Técnica (EeT), Educacién General Bésica
de Adultos (EGBA), Consejo Provincial de Educacion
y Trabajo (Copret), Consejos Consultivos Regiona-
les (ccr), Mesas Distritales (MD).

Simbolos

Los simbolos son abreviaciones de caracter cientifico que
refieren a elementos quimicos, unidades de medida, ope-
raciones y conceptos matematicos, entre otros. Se cons-
truyen en minuscula y sin punto. Durante los procesos de
edicion, se sugiere prestar especial atencion al uso de los
simbolos en los textos de ciencias naturales, matematica,
biologia, educacion agraria, etcétera. Algunos ejemplos:
120 km, 25 m2, 14 h, 40 °C, 12% y $40.

“Tengo $213 para viaticos, si todos los dias gasto $7,
¢para cuantos dias me alcanza?”.

“[...] en el ambiente reinante en el centro de una estrella
como el Sol, con temperaturas de alrededor de 15 millo-
nes de grados, pueden formar un dtomo de helio (He4)
y liberar energia”.

“Conejos enanos: su peso normal es de 1,2 kg y los ani-
males adultos no sobrepasan el 1,4 kg”.

“Su lana constituye el 5% de la fibra textil mundial,
mientras que el comercio internacional de carne es re-
lativamente escaso y representa solo el 12% de la pro-
duccién”.

“La temperatura corporal se toma sobre la piel y oscila
alrededor de los 39° C, mientras que la rectal supera li-
geramente los 40° C”.,

Signos de puntuacion | apostrofos

El correcto uso de los signos de puntuacion y del apés-
trofo se rige por las pautas de la Real Academia Espafiola
(RAE). Se sugiere consultar el Diccionario panhispanico
de dudas para resolver problemas de escritura especificos
que se identifiquen durante el proceso de edicién y no
estan contemplados en este apartado.

Espacios

Los puntos, las comas, los puntos y comas, los puntos sus-
pensivos y los dos puntos se escriben seguidos de la ultima
palabra (sin espacio) y separados de la palabra siguiente por
un espacio. Por su parte, los signos de entonacion (exclama-
cion e interrogacion), las comillas, los paréntesis y los guiones
se escriben separados de la palabra anterior, pero sin espacios
entre el signo y la palabra siguiente o la palabra final (es decir,
al cierre del enunciado que se encuentra entre los signos).

Puntos suspensivos

Los puntos suspensivos se construyen con tres puntos
(...). Si se encuentran al final de una oracién pueden su-
primir el punto final, no asi la coma y el punto y coma
cuando corresponda.

=)
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Signos de entonacion

Los signos de interrogacion y exclamacién son signos
dobles en espanol, como los paréntesis o los corchetes.
Por tanto, es incorrecto prescindir del signo de apertura
en los enunciados interrogativos o exclamativos. Esto si
resulta valido en los textos escritos en idioma inglés.'

Después del signo de cierre de interrogacién o excla-
macién se puede escribir cualquier signo de puntuacién
(coma, guidn u otros necesarios) salvo el punto. Cuando
los signos de cierre (? !) constituyen el final del enuncia-
do, la palabra que sigue se escribe con mayuscula inicial.

Paréntesis

Los paréntesis permiten introducir oraciones o frases in-
cidenciales en el texto, asi como también incorporar in-
formacion complementaria o aclaratoria. Se escriben pe-
gados a la primera y la ultima palabra del sintagma que
enmarcan, y separados por un espacio de las palabras
que los preceden o los siguen. Si lo que sigue al signo de
cierre de paréntesis es un signo de puntuacion, no se deja
espacio entre ambos.

Luego de estos signos el texto se escribe con mindscula
inicial y, salvo casos excepcionales, no incorporan punto
final al interior de los paréntesis. Algunas veces se uti-
lizan para presentar operaciones matematicas. Ejemplo:
Graficar h = f (x)+1; h, = f (x+1); h, = -f (x); h, = g (x)-2;
h;=g (x-2); h, = -g (x).

A continuacion se explicitan algunos usos particulares de
los paréntesis.

4 Se sugiere ver, por ejemplo, los Cuadernos de trabajo para el aula
de Inglés (pGeyE, 2013).

* Interrumpir el enunciado con un inciso aclaratorio
0 accesorio.

Ejemplo: “Es posible que las aves no vuelen al patio in-
mediatamente después de colocar los comederos y bafios
(con seguridad les llevard un tiempo descubrirlos y tomar
confianza: 7 a 10 dias aproximadamente)”.

* Intercalar algun dato o precision, como fechas, lu-
gares, una sigla, el nombre de un autor o de una
obra citada, etcétera.

Ejemplo: “Las explicaciones sobre el estallido de la Gran
guerra (1914-1918)”; “Faccionalismo y fractura de la
Unién Civica Radical (ucr)”.

* Encerrar, en las obras teatrales, las acotaciones del
autor o los aportes de los personajes. En los textos
de la DGCYE este uso se observa en los registros de
clase, secuencias didacticas en las cuales se indica
la toma de la palabra por parte de los docentes, los
alumnos y las alumnas, entre otros.

Ejemplo: Docente: Aca hay dos nombres escritos.
En uno dice “Rodrigo” y en otro “José” (lee in-
virtiendo el orden de presentacion). ¢Dénde dira
“José”? (Félix y Trinidad sefialan JOSE). / Docen-
te: ¢Por qué les parece qué ahi dice “José”? / Félix:
Porque tiene ésta (sefiala J) y ésta (O) y ésta (S) y
ésta (E)./ Trinidad: “José” tiene nombre poquito en
el cartel. / Docente: A ver, ¢me contds qué es “nom-
bre poquito”? / Trinidad: jLetras! / Docente: jAh!
Vos querés decir que tiene poquitas letras. ¢Qué
piensan ustedes? (dirigiéndose a Félix y Erika). /
Erika: Si, aca tiene poquito (sefialando JOSE). /
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Trinidad: Letras. / Docente: Si, efectivamente, aca
dice “José” (sefialando mientras lee) y tiene menos
letras que éste (senalando RODRIGO). Aca dice

“Rodrigo”, que tiene mas letras (lee sefialando).

Corchetes

Estos signos se utilizan de modo semejante a los parénte-
sis. Se escriben pegados a la primera y la ultima palabra
del sintagma que enmarcan y separados por un espacio
de las palabras o signos que los preceden o los siguen
(la RAE establece algunas excepciones). Si lo que sigue al
corchete de cierre es un signo de puntuacion, no se deja
espacio entre ambos.

A continuacién se explicitan algunos usos particulares de
los corchetes.

* Introducir en un enunciado entre paréntesis alguna
precision o nota aclaratoria.

Ejemplo: “Pero la intervencion de la docente sostiene el
problema, pues hace notar que esta pista no parece ser
segura (“Fijense que los otros [titulos] también tienen la
de ‘manzana’. ;Qué piensan los demas?)”.

* Indicar, en la transcripcion de un texto, que se ha omiti-
do un fragmento del original. En estos casos corresponde
utilizar los tres puntos entre corchetes y no se debe reem-
plazar por paréntesis. Tampoco corresponde que este re-
curso se utilice al principio y al final de una cita a bando.
Los tres puntos suspensivos solo se usan para sefialar la
omision de texto en el medio.

Ejemplo: “En este tipo de actividades basadas en una pe-
dagogia que parte de las capacidades de los estudiantes,

[...] aspectos como la participacion en el aprendizaje de
otros, la aceptacion de errores, la aceptacion de la mira-
da evaluadora de sus pares, el hacer explicito el grado
de avance en el analisis, el compromiso y regulacion del
mejoramiento individual y de grupo, la organizacién y
utilizacion consciente de lo aprendido [...] son unas de las
muchas formas que contribuyen a la autoevaluacion.”

* Colocar un corchete de apertura delante de las ul-
timas palabras de un verso cuando no se ha trans-
crito en una sola linea y se termina, alineado a la
derecha, en el renglén siguiente. Esta regla se utili-
za, sobretodo, en los libros de poesia,

Ejemplo: Y los ritmos indéciles vinieron acercandose,
juntandose en las sombras, huyéndose y

[buscandose.

(Silva Obra [Col. 1880-95]).

* Marcar interpolaciones y modificaciones en el texto
original (aclaraciones, adiciones o enmiendas) y desa-
rrollar abreviaturas (A[nno] D[omini]). Esto resulta
necesario, en ocasiones, en la transcripcion de un tex-
to. También se utiliza, por ejemplo, en un texto legal
que no puede modificarse pero requiere de la incor-
poracion de aclaraciones; en estos casos, se incluye la
expresion “sic” que indica “estaba asi”. Cuando el
error se puede corregir, directamente se hace.

Ejemplo: “La lucrativa actividad trajo pingiies ganancias
a un pufado de comerciantes y, como consecuencia so-
cial, hambre a la mayoria de los criollos. Ante esta situa-
cion, el Virrey [Baltasar Hidalgo de] Cisneros prohibi6 la
exportacion y aumentd el control del contrabando para
que los aldeanos tuvieran acceso a la proteina animal.”

N
w

Manual de estilo



N
=

DGCyE | Direccion de Contenidos Educativos

* Encerrar las transcripciones fonéticas. Para las
transcripciones fonoldgicas se emplean las barras.
Esta regla es vdlida sobre todo en textos de caric-
ter lingtiistico.

Ejemplo: [d-wén,de] es la transcripcion fonética de duende.

Apostrofos

Se trata de un signo ortografico (‘) que indica la elisién de
una letra o cifra. Durante la edicién, se suprime su uso en
los siguientes casos: década del 90 en lugar de década del
90; anos 60 y no anos ‘60.

Guiones | rayas | barras

El signo ortografico (-) no debe confundirse con el guion
medio (=) o la raya (—). Los tres casos se representan
por medio de un trazo horizontal, pero tienen longitudes
diferentes.

Se utiliza el guion ortogréafico o corto (-) para separar
palabras compuestas'® cuando corresponda (anti-ALcCA,
libro-dlbum, cientifico-tecnoldgica) y aplicar vifetas de
segundo orden. También se usa para marcar la separa-
cién entre las silabas que componen una palabra.

El guion medio se utiliza en dos situaciones.
* Separar las oraciones incidentales mas necesarias

que las encerradas entre paréntesis.

15 Cuando la RAE admite tanto el uso del guion como su omision, se
prefiere esta ultima opcion. Ver subtitulo “Guion corto. Considera-
ciones especificas, p. 78”.

Ejemplo: “Por lo tanto, es menester que la evaluacion
incluya este aspecto social, dando oportunidades a los
estudiantes para hacer también evaluaciones —tanto del
propio desempefo como del de sus companeros—".

El guion largo o raya (—) se utiliza para introducir un
texto hablado en un didlogo o incisos por parte del narra-
dor. En didlogos o con valor parenténtico, se utiliza sin
espacio antes o después de la palabra.

Ejemplo:

—¢Quién va a escribir primero? / —iYo! / —¢Estan de
acuerdo? / —Si, que empiece ella. / —Pensemos en los
animales que queremos conocer, ¢el nombre de qué ani-
malito vas a escribir? / —Yo quiero escribir “ballena”
(toma el lapiz).

En los textos que se editan en la DGCYE se opta por reem-
plazar los guiones de didlogo por la referencia de quién es
el enunciador de la accién (director o directora, docente,
alumnos o quien corresponda).

Ejemplo:

Docente: ¢Quién va a escribir primero? / Brenda: ;Yo! /
Docente: ¢Estan de acuerdo? / Federico: Si, que empiece
ella. / Docente: Pensemos en los animales que queremos
conocer, ¢el nombre de qué animalito vas a escribir? /
Brenda: Yo quiero escribir “ballena” (toma el lapiz).

Este guion también se utiliza para citar la bibliografia
cuando se mencionan varias obras de un mismo autor.
Ejemplo:

DGCYE, Disenno Curricular para la Educacion Secundaria
1¢" ano. La Plata, DGeyE, 2006.

—, Diseiio Curricular para la Educacion Secundaria 2°
ano. Ciencias Naturales. La Plata, DGCyE, 2007.
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—, Diseiio Curricular para la Educacion Secundaria 3¢
aio. La Plata, bGeyg, 2009.

Guion corto. Consideraciones especificas
A continuacién se explicitan situaciones en las cuales se
opta por quitar el guion corto.

* Establecer relaciones entre conceptos que pueden
ser fijas (kilémetros-hora, calidad-precio, coste-
beneficio), o bien circunstanciales (conversaciones
Gobierno-sindicatos). En estos casos el guion tiene
un valor de enlace similar al de una preposicion o
una conjuncién y se opta por expresarlo de este
modo. Ejemplo: kilémetros por hora; conversacio-
nes entre Gobierno y sindicatos.

Unir dos sustantivos que tienen un mismo referente
(guion con valor de conjucién copulativa). En estos
casos se prefiere el uso de la conjuncién copulativa
“y”. Si el original dice “El director-presentador del
programa ha planteado esta mafiana” se reempla-
zard por “El director y presentador...”. Expresan lo
mismo y con igual economia de medios.

* Unir dos gentilicios. Cuando al sustantivo al que
se aplica el gentilicio compuesto se fusionan los ca-
racteres propios de cada uno de los elementos que
lo forman, no se escribe guion entre ellos. Ejemplo:
francocanadiense, italofrancés.

Aplicar conjuntamente a un sustantivo dos adjeti-
vos calificativos o relacionales. Si el primer elemen-
to es un elemento compositivo atono que funciona
como forma prefija (y no un adjetivo independien-
te) se une sin guion al segundo elemento. Ejemplo:
[analisis] morfosintactico, [nivel] socioecondémico,
[movimiento] anarcosindicalista.

Hay otras situaciones en las cuales se respeta el uso del
guion corto.

* Unir dos gentilicios. Si se trata de relacionar dos ad-
jetivos gentilicios que conservan su referencia inde-
pendiente, se escribe guion entre ambos. Ejemplo:
[relaciones] germano-soviéticas, [frontera] chileno-
argentina. En este caso es importante respetar la con-
cordancia de género y numero con el sustantivo.
Aplicar conjuntamente a un sustantivo dos adje-
tivos calificativos o relacionales. En estos casos se
escribe guion intermedio entre ambos adjetivos
cuando cada uno de ellos conserva su forma plena.
Ejemplo: [analisis] lingtistico-literario, [posiciona-
miento] politico-ideolégico.

Unir un prefijo a una sigla o a una palabra que
comienza por mayuscula.

Ejemplo: anti-OTAN, anti-Mussolini.

Unir numeros (ardbigos o romanos) para designar el
espacio comprendido entre uno y otro (pp. 23-45; du-
rante los siglos X-x11; 1998-1999). El guion se emplea
también en la expresion de las fechas, para separar
los nimeros relativos al dia, mes y afio (si bien se pue-
de presentar en forma plena o abreviada: 24-5-2000
o bien 24-5-00, se opta por la primera opcion).

Unir palabras cuando el uso habitual o la marca re-
gistrada asi lo requiera: DC-10 (modelo de avién),
sub-18 (categoria deportiva); pero no en casos
como Barcelona 92 (Juegos Olimpicos celebrados
en Barcelona en 1992), super 8 (tipo de pelicula
cinematografica).

Marcar la separacion entre las silabas que compo-
nen una palabra. En este caso, el guion se escribe
siempre entre espacios en blanco (ca - len - da - rio).
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Esta pauta vale especialmente para orientaciones
de ensefianza vinculadas a las Practicas del Len-
guaje o similares.

Guion corto y corte de palabras

En la etapa de correccion de pruebas, los editores prestan
especial atencion al uso de los guiones para establecer
cortes de palabras.

* Cuando por motivos de espacio se divida una pa-
labra al final de una linea, se utilizard el guion. Es
preferible no dividir con guion de final de linea las
palabras procedentes de otras lenguas, a no ser que
se conozcan las reglas vigentes para ello en los idio-
mas respectivos.

* Las abreviaturas y las siglas no se dividen nunca en
renglones diferentes. Solo los acronimos que se han
incorporado al léxico general pueden dividirse con
guion de final de linea (1a- / ser, ov- / nis).

* Cuando coincide con el final de linea un guion de
los que se usan para formar compuestos, debe re-
petirse este signo al comienzo de la linea siguiente
para evitar que el lector considere que la palabra
compuesta se escribe sin guion (linguistico- / -lite-
rario, crédito- / -vivienda).

Al utilizar el guion para la composicion tipografica de
textos vale considerar algunas recomendaciones: es con-
veniente evitar las particiones que generen voces malso-
nantes (Chi- / cago) o puedan dar lugar a malentendidos
(El Gobier- / no aprob6 la ley); se recomienda no divi-
dir palabras de cuatro letras; se procurard evitar que,
al dividir una palabra, queden al final o al principio de
renglon dos silabas iguales seguidas (Me dijo que que- /

ria ir al cine); después de punto y seguido se procurara
no dejar a final de linea una silaba de menos de tres le-
tras (El sabado fuimos de excursion. Co- / mimos en un
restaurante muy barato. Mejor: Comi- / mos).

Barras
La barra (/) se utiliza principalmente en los siguientes casos.

* Referir a textos legislativos, disposiciones adminis-
trativas y comunicaciones. El signo se sitaa entre el
numero de identificacion y el afio del citado texto.
Ejemplo: Ley n° 13.688/07; Comunicacion 2/13;
Disposicion 6/12.

* Referir a dos palabras, o una palabra y un morfe-
ma, indicando la existencia de dos o mas opciones
posibles. En estos casos, no se utiliza el espacio en-
tre las palabras y la barra.

Ejemplo: “Taller de arte, en el cual el estudiante describe
y explica su obra mientras la realiza (dibujo/pintura/gra-
bado/modelado)” y “para la interpretacion/produccion
de estos textos”.

* Sustituir una preposicion en expresiones como 120
km/h [= kilémetros por hora], salario bruto 2300 pe-
sos/mes [= pesos al mes]. En estos casos se escribe sin
separacion alguna de los signos graficos que une.

* Representar en obras lingiiisticas fonemas y las
transcripciones fonoldgicas (por ejemplo, el fone-
ma /s/, /klabe/). Para las transcripciones fonéticas
se usan los corchetes (“Corchetes”, p. 74).

* Separar los versos en los textos poéticos que se repro-
ducen en linea seguida cuidando que no pase a linea si-
guiente. En este caso, la barra se escribe entre espacios.
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Ejemplo: “;Si después de las alas de los pajaros, / no sobrevi-
ve el pdjaro parado! / jMds valdria, en verdad, / que se lo co-
man todo y acabemos!” (Vallejo Poemas [Peru 1923-38]).

* Separar las distintas paginas jerarquizadas de una
direccion electrénica (http://www.rae.es/nivel1/adic-
cio.htm). Al citar una direccién electrénica, no se
coloca punto final para crear el link de enlace.

En términos generales, se evita el uso de la barra para
separar la mencion de dia, mes y afio en la expresion nu-
mérica de las fechas (15/2/2013)' asi como para indicar
singulares y plurales o femenino y masculino (el/los dia/s
pasado/s; los/as alumnos/as; los/as maestros/as).'”

La barra doble (/) se utiliza en los casos que se mencio-
nan a continuacion.

e Senalar el cambio de estrofa en los textos poéticos
que se reproducen en linea seguida. En este caso, se
escribe entre espacios.

Ejemplo: jM4s valdria, en verdad, / que se lo coman todo
y acabemos! // jHaber nacido para vivir de nuestra muer-
te!» (Vallejo Poemas [Peru 1923-38]).

e Separar la sigla del protocolo de comunicacion
(normalmente http, del inglés hyper text trans-
port protocol) de la direccion electrénica. Ejem-
plo http://www.rae.es

16 Se prefiere el uso de los guiones cortos (15-2-2013).
17 En estos casos se debe volver a redactar.

La barra inversa (\), en algunos sistemas operativos, se-
para los nombres de los diferentes directorios o carpetas
jerarquizados. Ejemplo: c:\consulta\acento\tilde.doc.

Por ultimo, la barra vertical (|) se utiliza con frecuencia para
presentar los créditos técnicos en las publicaciones de la Di-
reccion General de Cultura y Educacion. Ejemplo: Edicion
Lic. Leandro Bonavita | Maria Cecilia Anttinez / Disefio DCV
Bibiana Maresca | Armado DG Federico Kaltenbach.

Negritas | cursivas

En la edicion de textos no se recurre a la negrita para re-
saltar palabras, frases u oraciones. Las cursivas tampoco
se utilizan con un sentido enfatico; su uso se contempla
en los casos que se describen a continuacion.

® Palabras en lengua extranjera o jerga, no incluidas
por la RAE.

e Definicion de un término.

¢ Titulos de libros, peliculas, materias '®, nombres de
diarios y de revistas (“Citas | notas al pie | referen-
cias bibliograficas”, p. 119).

¢ Destacado en una cita (por ejemplo, cuando el au-
tor de una publicacion desea destacar una idea ha-
cia el interior de una cita textual).

'$Las materias se presentaran en cursiva cuando su incorporacion sea
semejante, por ejemplo, a la mencion de una pelicula. Esto se ob-
serva sobre todo en los documentos de orientaciones curriculares,
donde se presentan, por ejemplo, situaciones como la siguiente: “La
materia profundiza saberes relacionados con la constitucion cor-
poral y motriz, organizados en una secuencia que continta en las
materias Educacion Fisica y cultura de 5° ano y Educacion Fisica
y comunidad de 6" afio”.
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e Situaciones excepcionales (cuando la hoja de estilo
de una determinada publicacion asi lo prevean).

Comillas

Las comillas se escriben pegadas a la primera y la ultima
palabra del sintagma que enmarcan y separadas por un
espacio de las palabras o signos que las preceden o las
siguen. Si lo que sigue a las comillas de cierre es un signo
de puntuacion, no se deja espacio entre ambos.

Durante los procesos de edicion se reconocen dos tipos de
comillas: las inglesas (“ ”) y las simples (‘°). Se utilizan las
comillas inglesas para enmarcar la reproduccion de citas
textuales y se reservan las simples para cuando deban entre-
comillarse partes de un texto previamente entrecomillado.

Si el texto que se reproduce consta de varios parrafos, se
presentard mediante el recurso de la cita a bando, sin uti-
lizar las comillas. De hecho, por pauta de estilo, se define
que todas las reproducciones textuales de mds de cinco li-
neas se incorporan siempre en cita a bando, sin comillas
(“Citas | notas al pie | referencias bibliograficas”, p. 119).

La comilla se utiliza también para indicar que una pala-
bra o expresion es impropia, vulgar o que se utiliza iréni-
camente. Tal como indicd con anterioridad, no se consi-
dera este uso para palabras que proceden de otra lengua
dado que las mismas se escriben en cursiva.

Comillas y combinacion con otros signos

e Cuando en el texto se intercala un comentario del
transcriptor de la cita, este debe enmarcarse entre
rayas, sin necesidad de cerrar las comillas para vol-
verlas a abrir después del inciso.

Ejemplo: “Es imprescindible —sefial6 el ministro— que se
refuercen los controles sanitarios en las fronteras”.

¢ Los signos de puntuacion correspondientes al sin-
tagma en el que va inserto el texto entre comillas se
colocan siempre después de las comillas de cierre.

Ejemplo. Sus palabras fueron: “No lo haré”; pero al final
nos ayudo. / ¢De verdad ha dicho “hasta nunca”?

¢ El texto que va dentro de las comillas tiene una
puntuacién independiente y lleva sus propios sig-
nos ortograficos. Por eso, si el enunciado entre co-
millas es interrogativo o exclamativo, los signos de
interrogacion y exclamacion se escriben dentro de
las comillas. De esta regla debe excluirse el pun-
to, que se escribira detras de las comillas de cierre
cuando el texto entrecomillado ocupe la parte final
de un enunciado o de un texto.

Ejemplo: Le pregunt6 al conserje: “¢Ddnde estan los ba-
flos, por favor?”. / “;Qué ganas tengo de que lleguen las
vacaciones!”, exclamo.

¢ Cuando lo que se entrecomilla constituye el final de
un enunciado o de un texto, debe colocarse punto
detrads de las comillas de cierre, incluso si delante
de las comillas va un signo de cierre de interroga-
cion o de exclamacion, o puntos suspensivos.
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Ejemplo: “No esta el horno para bollos”. Con estas pa-
labras zanj6 la discusion y se marché. / “¢Dénde te crees
que vas?”. Esa pregunta lo detuvo en seco. / “Si pudiera
decirle lo que pienso realmente...”. A Pedro no le resulta-
ba facil hablar con sinceridad.

e Cuando al final de la oracién entrecomillada co-
rresponda indicar una nota al pie, la referencia
numérica debe ubicarse luego del signo de puntua-
cién de cierre.

Ejemplo: Bestiario de Gustavo Roldan es un libro ideal
para retomar con los estudiantes aquellos relatos de seres
fantasticos que leyeron en la escuela primaria, y conver-
sar sobre otras figuras que conocen por distintas versio-
nes orales o que escucharon en conversaciones familiares,
en rueda de amigos o a partir de peliculas, series de tele-
vision, etcétera.’

Nota.* Se sugiere leer en los Disefios Curriculares de
Educacion Secundaria el apartado “Establecer relaciones
entre el lenguaje literario y otros lenguajes artisticos”.

Mayiisculas | minasculas | versalitas

Las palabras escritas en mayuscula, al igual que las mi-
nusculas, llevan tilde cuando asi lo exijan las reglas de
acentuacion. Las siglas, por su parte, nunca llevan tilde.
En la DGCyE no se utilizan las mayusculas para enfatizar
palabras y construir siglas (en este ultimo caso, corres-
ponde versalita). También se evita el uso de las mayus-
culas para presentar las diferentes jerarquias de titulos.

Tampoco se hara uso de las letras mayusculas para pre-
sentar los apellidos en las citas bibliograficas (“Citas |
notas al pie | referencias bibliograficas”, p. 119).

La versalita, por su parte, se utiliza para referir a los si-
glos (que se escriben en nimeros romanos y en versalita
[no siglo 20 o siglo veinte]) y para construir las siglas que
no excedan los cuatro caracteres (“Abreviaturas | siglas |
acrénimos | simbolos”, p. 64).

Mayisculas, minisculas y signos

de puntuacion

De acuerdo con la posicion que la palabra ocupe en el es-
crito, la puntuacién exige su escritura con mayuscula o mi-
nuscula inicial segtn corresponda. Si se trata de la primera
palabra de un escrito o va después de punto, se escribe con
mayuscula (Hoy no iré. Mafana puede que si).

Si sigue a los puntos suspensivos, cuando estos cierran
un enunciado, la palabra siguiente se escribe en mayus-
cula (Compramos mariscos, solomillos, vino... La cena
resulté un éxito.). En cambio, si los puntos suspensivos
no cierran el enunciado, sino que este continua tras ellos,
la palabra que los sigue se escribe con inicial mintscu-
la (Estoy pensando que... aceptaré; en esta ocasion debo
arriesgarme).

Después de los dos puntos, debe comenzarse el texto
con inicial mayuscula tras los dos puntos que siguen a la
férmula de encabezamiento o saludo de una carta (Muy
sefior mio: / Le agradeceré...); tras los dos puntos que
siguen al verbo fundamental de un documento juridico-

administrativo (CONSIDERANDO: / Que la nueva Ley
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de Educacion Nacional establece...”®) y tras los dos pun-
tos que anuncian la reproduccion de una cita o palabras
textuales (Pedro ¢dijo: “No volveré hasta las nueve”). En
los demas casos, después de los dos puntos corresponde
el uso de la mintuscula inicial.

Los tratamientos usted, sefior, don solo se escriben con
mayuscula cuando se los utiliza de manera abreviada

(Ud., Sr., D.).

En frases interrogativas y exclamativas existen dos posi-

bilidades.

a) Si la pregunta o la exclamacién constituyen la totali-
dad del enunciado, y sus signos de cierre equivalen a un
punto, la primera palabra de la pregunta o la exclama-
cién se escribe con inicial mayuscula, asi como la pala-
bra que inicia la oracion siguiente. Ejemplo: ¢En qué afo
naci6 tu abuelo? Si no me equivoco, tenia la misma edad
que el mio. / jQué miedo pasamos ayer! Se nos hizo de
noche mientras bajabamos de la montana.

b) Si la pregunta o la exclamacion constituyen solo una
parte del enunciado, pueden darse dos casos.

¢ La pregunta o la exclamacion inician el enunciado.
En este caso, la primera palabra que sigue a los
signos de apertura (¢ j) se escribe con mayuscula y
la que sigue a los signos de cierre (? !) se escribe con
minuscula (¢Qué sorpresas me deparara este dia?,
me pregunto ante el espejo cada manana). Esto
ocurre también cuando se suceden varias pregun-
tas o exclamaciones breves que pueden ser consi-

1" Esto es especialmente relevante para la edicion de textos normati-

vos, donde aparecen expresiones tales como “Considerando”.

deradas un unico enunciado y separarse con signos
de coma o de punto y coma (¢Cémo te llamas?, ¢en
qué trabajas?, ¢donde naciste?)

e La pregunta o la exclamacion no estan colocadas al
comienzo del enunciado, sino que siguen a otra pa-
labra o palabras que también forman parte de este.
En ese caso, la primera palabra de la pregunta o de la
exclamacion (la que sigue a los signos de apertura) se
escribe con minuscula (Natalia, ¢puedes ayudarme?
Pero jqué alegria tan grande verte por aqui!).

Nombres geograficos

Se escriben con mayuscula.

® Los sustantivos y adjetivos que forman parte del
nombre de determinadas zonas geograficas, que ge-
neralmente abarcan distintos paises pero se conciben
como areas geopoliticas con caracteristicas comunes:
Occidente, Oriente Medio, Cono Sur, Hispanoaméri-
ca. Las denominaciones América Latina y Latinoamé-
rica son correctas; en este ultimo caso debe escribirse
siempre en una sola palabra (sin guion) y su gentilicio
es latinoamericano. Para referir exclusivamente a los
paises de lengua espafiola es mds propio utilizar el
término Hispanoamérica o Iberoamérica si se incluye
Brasil (pais de habla portuguesa).

® Los nombres de espacios urbanos, al igual que
los nombres geograficos, cuando funcionan como
nombres propios. No obstante, los nombres comu-
nes genéricos que acompaifan a este (calle, plaza,
avenida, paseo, etc.) se escriben en minuscula (pla-
za de Mayo, por ejemplo).

* Los nombres propios geograficos (continentes, regio-
nes, paises, provincias, ciudades, mares, rios, etc.).

®
N

Manual de estilo



Ejemplos: América, Argentina, Cérdoba, Canada,
Necochea, Lima, Pert o el Peri,?® la Mesopotamia,
Cuyo, el Adridtico, el Mediterraneo, el Orinoco, el
Parana, los Andes, el Aconcagua, el Litorial.

Los nombres genéricos de vias o espacios urbanos
procedentes del inglés (Oxford Street, Quinta Ave-
nida, Central Park) como es usual en esa lengua.
Algunos nombres genéricos cuando por antono-
masia designan un lugar tnico y, por lo tanto,
funcionan a modo de nombre propio. Estas an-

¢ Los nombres comunes genéricos que acompanan a

los nombres propios geograficos (ciudad, rio, mar,
océano, sierra, cordillera, cabo, golfo, estrecho,
etc.). Ejemplos: la ciudad de Panama, el rio Uru-
guay, la cordillera de los Andes, el cabo de Hornos,
sierra de Tandil. Solo si el nombre genérico forma
parte del nombre propio, se escribe con mayuscula
inicial. Ejemplos: Ciudad Real, Rio de la Plata, Sie-
rra Nevada, los Picos de Europa, Mar Argentino,
Cuevas de las Manos, Sierras de la Ventana.

o]
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tonomasias estan logicamente limitadas en su uso
a la comunidad de hablantes que comparten una
misma geografia, para los que la identificacion de
la referencia es inequivoca. Ejemplos: la Cordillera
(por la cordillera de los Andes) o la Sierra (si se
refiere a las Sierras de la Ventana).

Nombres religiosos, celebraciones y

acontecimientos historicos
Se escriben con mayuscula.

¢ Los nombres de divinidades. Ejemplos: Dios, Jeho-
va, Ala, Afrodita, Jupiter, Amon.

® Los nombres de los libros sagrados y sus designacio-
nes antonomadsticas. Ejemplos: la Biblia, el Coran,
el Avesta, el Talmud, la(s) Sagrada(s) Escritura(s).
También los nombres de los libros de la Biblia (Gé-
nesis, Levitico, Libro de los Reyes, Hechos de los
Apobstoles).

¢ Los nombres de festividades religiosas o civiles.
Ejemplos: Epifania, Pentecostés, Navidad, Corpus.

e Las advocaciones de la Virgen. Ejemplos: la Virgen
de Guadalupe, la Virgen de Lujan.

¢ Los nombres de conceptos religiosos como el Parai-
so, el Infierno, el Purgatorio, etcétera, siempre que
se usen en su sentido religioso originario y no en

Se escriben con mindscula.

* Los nombres de los vientos, salvo que estén perso-
nificados en poemas o relatos mitoldgicos. Ejem-
plos: céfiro, austro, boreas, tramontana.

20 Determinados nombres propios geograficos van necesariamente
acompanados de articulo, como ocurre con las regiones, los ma-
res, los rios y las montafas. En otros casos, como ocurre con otros
paises, el uso del articulo es opcional: Perd o el Perd. El articulo,
en todos estos casos, debe escribirse con minuascula, porque no
forma parte del nombre propio. Pero cuando el nombre oficial de
unspaisyuna.comunidad auténoma, una provincia o una ciudad
lleve incorporado el articulo, este debe escribirse con mayuscula:
El Salvador, La Rioja, Castilla-La Mancha (comunidad autéonoma),
La Pampa, La Habana, Las Palmas. Cuando el articulo forma parte
del nombre propio no se realiza en la escritura la amalgama con las
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preposiciones de o0 a: Mi padre acaba de regresar de El Cairo (no
del Cairo); Este verano iremos a El Salvador (no al Salvador). En el
caso de Argentina, debera usarse el articulo (/a Argentina) cuando se
haga expresa alusion a la Republica Argentina y podra suprimirse el
articulo en cuadros y tablas.

usos derivados o metaféricos, pues, en ese caso, se
escriben con minuscula (Aquella isla era un parai-
s0; La noche pasada fue un infierno).
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e Los acontecimientos historicos que asumen la
condicién de nombre propio, se escribe con ma-
yuscula solo la primer palabra. Ejemplos: Noche
de los bastones largos, Genocidio armenio, Crisis
de los misiles de Cuba, Revolucién cubana, Revo-
lucién socialista, Golpe de Estado de 1976, Prime-
ra guerra mundial, Segunda guerra mundial. No
se considera esta regla para referir a la dictadura
militar, el golpe de Estado, el golpe civico militar
o el golpe militar.

Se escriben con minuscula.

® Los nombres de las religiones: catolicismo, budis-
mo, islamismo, judaismo.

Nombres propios

Los nombres propios de persona se escriben respetando
las mayusculas y las mindsculas que se consignan en la
lengua de origen.

Se escriben con mayuscula.

¢ Los nombres propios de persona, animal y cosa sin-
gularizada. Ejemplos: Emilia, Laika (primera perra
que viajo al espacio), Tizona (espada del Cid).

® Los apellidos: Walsh, Borneman.

® Los nombres de las dinastias derivadas de un ape-
llido (los Borbones, los Austrias), salvo que se uti-
licen como adjetivos que corresponde la minuscu-
la (los reyes borbones).

¢ Los sobrenombres, apodos y seudénimos. Ejem-
plos: Manuel Benitez, el Cordobés; José Nemesio,

alias el Chino; Alfonso X, el Sabio; el Libertador; el
Greco; el Pobrecito Hablador. !

® Los nombres comunes que, por antonomasia, se

utilizan para designar a una persona en lugar del
nombre propio. Ejemplos: el Mantuano (por Vir-
gilio), el Sabio (por Salomén), el Magnanimo (por
el rey Alfonso v), asi como los que se refieren,
también por antonomasia, a Dios, Jesucristo o la
Virgen (el Creador, el Todopoderoso, el Mesias, el
Salvador, la Purisima, la Inmaculada).

® Los nombres abstractos personificados, utiliza-

dos alegéricamente (la Muerte, la Esperanza, el
Mal).

e Las designaciones que, por antonomasia, tienen algu-

nos toponimos y que se usan como alternativa estilis-
tica a su nombre oficial. Ejemplos: el Nuevo Mundo
(por América), la Ciudad Eterna (por Roma).

Se escriben con mindscula.

¢ La palabra guerra, salvo que refiere a un aconteci-

miento historico concreto que corresponde su es-
critura en mayuscula (Guerra santa).

¢ Los nombres de tribus o pueblos y de lenguas, asi

como los gentilicios. Ejemplos: el pueblo inca, los
mayas, el espanol, los ingleses.

® Los nombres propios que se usan como nombres

comunes. Es muy frecuente que determinados

2L El articulo que antecede a los seudonimos, apodos y sobre-

nombres, tanto si estos acompafian al nombre propio como
si lo sustituyen, debe escribirse con mintscula. Ejemplo: Ayer
el Cordobés realiz6 una estupenda faena; por lo tanto, si el
articulo va precedido de las preposiciones a o de, forma con
ellas las contracciones al y del. Ejemplo: Me gusta mucho este
cuadro del Greco (no de El Greco).
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nombres propios acaben designando un género o
una clase de objetos o personas. Esto ocurre en los
casos siguientes.

Nombres propios de persona que pasan a designar ge-
néricamente a quienes poseen el rasgo mas caracteristico
o destacable del original (Mi tia Petra es una auténtica
celestina; Siempre vas de quijote por la vida; Mi padre,
de joven, era un donjudn).

Muchos objetos, aparatos, sistemas y productos que pa-
san a ser designados con el nombre propio de su inventor,
de su descubridor, de su fabricante o de la persona que
los populariz6 o en honor de la cual se hicieron (zepelin,
roentgen, braille, quevedos, rebeca, napoleén), o del lugar
en que se producen o del que son originarios (cabrales, rio-
ja, damasco, fez). Por el contrario, conservan la maytscula
inicial los nombres de los autores aplicados a sus obras.

También se escriben con minuscula ciertos temas que re-
visten importancia, como trata de personas. Excepto que
esté citando a una ley, en tal caso admitirian las mayus-
culas (Ley de Trata de Personas).

Cargos y niveles educativos
Se escriben con mayuscula.

® Los cargos de los funcionarios en las néminas de
autoridades. Ejemplo: Directora General de Cultu-
ra y Educacion, Directora Provincial de Educacion
Inicial. Asi como la referencia a los niveles de ges-
tion intermedia (Jefatura Regional, Region, Jefatu-
ra Distrital, Distrito, Jefatura de Region).

¢ La mencion de los niveles educativos (Nivel Inicial,
Nivel Primario, Nivel Secundario, Nivel Superior).

e La referencia a la educacidn es sus diferentes niveles
y modalidades (Educaciéon Inicial, Educaciéon Pri-
maria, Educacién Secundaria, Educacion Superior,
Educacion Especial, Educacion de Adultos, etc.).

Se escriben con minuscula.

® Los cargos de los actores que intervienen en los
diferentes niveles de gestion del sistema educativo
provincial cuando asumen condicion sustantiva
(presidente, ministro, ministra, subsecretario, sub-
secretaria, director, directora). Ejemplo: El minis-
tro de Educacion se reunié con los gremios durante
la tarde de ayer; A la reunion fueron convocados
los inspectores de ensefianza del Nivel Inicial.

Nombres de lugares, establecimientos e

instituciones
Se escriben con mayuscula.

* Los sustantivos y adjetivos que componen el nom-
bre de entidades, organismos, departamentos o di-
visiones administrativas (por ejemplo, direcciones
de nivel y modalidad), edificios, monumentos, esta-
blecimientos publicos, partidos politicos, etcétera.

Ejemplos: el Ministerio de Educacion, la Direccion Ge-
neral de Cultura y Educacion, la Casa Rosada, la Biblio-
teca Nacional, el Museo de Bellas Artes, la Universidad
Nacional de La Plata, la Facultad de Medicina, el De-
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partamento de Recursos Humanos, el Teatro Argentino,
el Departamento de Justicia, la Direccion Provincial de
Educacién Inicial, la Direccion de Educaciéon de Adultos,
el Programa de Promocion y Proteccion de derechos de
nifios, nifias y adolescentes.

® Determinados nombres, cuando designan entida-
des o colectividades institucionales (la Universi-
dad, el Estado,?? el Ejército, la Marina, el Gobier-
no). En muchos casos, esta mayuscula tiene una
funcién diacritica o diferenciadora, ya que permite
distinguir entre acepciones distintas de una misma
palabra: Iglesia (institucion)/ iglesia (edificio), Ejér-
cito (institucion)/ ejército (conjunto de soldados),
Gobierno (conjunto de los ministros de un Estado)/
gobierno (accion de gobernar). La mayuscula diacri-
tica afecta tanto al singular como al plural: “Europa
es importante para los Gobiernos, pero sobre todo
para los ciudadanos”. Para referir al Estado provin-
cial, se puede hacer uso de la expresion “la Provin-
cia”. Nacion, por su parte, se escribe con mayuscula
solo cuando refiere a la Nacion Argentina.

Los nombres propios de las instituciones educativos: Es-
cuela Media n° 40 “Explorador Ramén Lista”, Villa Rio
Negro (Chaco); Jardin de Infantes n° 907 “Manuel Cas-
tro Frediani” (Oliden); Escuela Primaria n° 2 “General
José de San Martin” (Roque Pérez); Escuela Secundaria
Técnica n°1 “Dr. Dalmacio Vélez Sarsfield” (Morén).
Cuando se enumeran varias escuelas se recomienda su-
primir informacién, por ejemplo dejar solo el ntimero
(sin la n°®) y la localidad.

22 La maytscula corresponde cuando Estado refiere a la organiza-
cion politica de un pais en particular. Cuando se escribe en plural
corresponde escribirla en mintscula, asi como en estado-nacion.

Nombres con usos cientificos y de otras

disciplinas
Se escriben con mayuscula.

® Los nombres de galaxias, constelaciones, estrellas,
planetas y satélites. Ejemplos: la Via Lactea, la Osa
Mayor, la Estrella Polar, Venus, Ganimedes.

e Las palabras Sol y Luna solo en textos cientificos
de tematica astronomica en los cuales se designan
los respectivos astros. Este criterio se respeta en los
disefios curriculares o en propuestas curriculares
vinculadas con las ciencias naturales.

¢ La palabra tierra cuando designa el planeta (El telesco-
pio le permitio ver las estrellas desde la Tierra).

® Los nombres de los signos del Zodiaco (Aries, Gé-
minis, Sagitario, Capricornio).

¢ Los nombres de los cuatro puntos cardinales (Nor-
te, Sur, Este, Oeste) y de los puntos del horizonte
(Noroeste, Sudeste, etc.), cuando se refiere a ellos
en su significado primario o cuando forman parte
de un nombre propio. Ejemplos: La brujula senala
el Norte; La nave puso rumbo al Noroeste; Corea
del Norte; la Cruz del Sur. También se escriben con
mayusculas Polo Norte y Polo Sur.

e La primera palabra del nombre latino de las espe-
cies vegetales y animales; los nombres cientificos
latinos deben escribirse, ademas, en cursiva. Ejem-
plos: Pimpinella anisum, Panthera leo. Se escriben
también con mayuscula los nombres de los grupos
taxondmicos zooldgicos y botanicos superiores al
género, cuando se usan en aposicion (orden Roe-
dores, familia Leguminosas).
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Se escriben con minuscula. Nombres de publicaciones, textos

normativos, eventos y premiaciones

¢ Las palabras sol y luna solo por fuera de los textos .
Se escriben con mayuscula.
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cientificos. Ejemplos: El sol lucia esplendoroso esa
maiiana; Negros nubarrones ocultaron la luna por
completo; Me pongo muy nervioso cuando hay
luna llena.

La palabra tierra en todas sus acepciones, salvo
cuando refiere al planeta. Ejemplos: El avién tom6
tierra; Esta tierra es muy fértil; He vuelto a la tierra
de mis mayores.

® Los nombres de los signos del Zodiaco cuando de-

jan de ser nombres propios por designar, genéri-
camente, a las personas nacidas bajo cada signo.
Ejemplo: Raquel es sagitario; Los géminis son muy
volubles.

* Los nombres de los puntos cardinales o de los puntos

del horizonte usados en sentidos derivados y que re-
fieren a la orientacién o la direccion correspondien-
tes (el sur de la Provincia, el noroeste de la ciudad,
el viento norte). También se escribirdn en mindscula
estos puntos cuando estén usados en aposicion (la-
titud norte, hemisferio sur, rumbo nornoroeste). En
el caso de las lineas imaginarias, tanto de la esfera
terrestre como celeste, se prefiere el uso de la minus-
cula (ecuador, ecliptica, trépico de Cancer).

Los grupos taxon6émicos zoologicos y botanicos
superiores al género cuando se usan como adjeti-
vos 0 como nombres comunes. Ejemplos: El castor
es un mamifero roedor; Hemos tenido una buena
cosecha de leguminosas.

® Los nombres de las notas musicales se escriben con

minuscula inicial (do, re, mi, fa, sol, la, si).

¢ Los sustantivos y adjetivos que forman parte del

nombre de publicaciones periddicas o de coleccio-
nes (Pagina 12, La Nacion, Revista Martin Fierro,
Revista Caras y Caretas).

La primera palabra del titulo de cualquier obra de
creacion (libros, peliculas, cuadros, esculturas, piezas
musicales, programas de radio o television, etc.); el
resto de las palabras que lo componen, salvo que se
trate de nombres propios, deben escribirse con mi-
nuscula. Ejemplos: Las divertidas aventuras del nieto
de Juan Moreira, La vida es suefio, Pedro Paramo. En
el caso de los titulos abreviados con que se conocen
comunmente determinados textos literarios, el arti-
culo que los acompana debe escribirse con minuscula
(el Quijote, el Lazarillo, la Celestina).

Los sustantivos y adjetivos que forman parte del
nombre de documentos oficiales, como leyes o
decretos, cuando se cita el nombre oficial com-
pleto. Ejemplos: Ley de Educacién Nacional n°
26.206; Ley de Educacion Provincial n°® 13.688;
Ley Nacional de Procedimientos Administrativos
n°® 19.549; Ley de Administraciéon Financiera y
de los Sistemas de Control del Sector Publico Na-
cional o Ley n° 24.156. También se escriben con
mayuscula la palabra Resolucién y Comunicaciéon
cuando se indican como nombre propio y estdn
acompaifiadas del numero.

¢ Los nombres de los documentos historicos. Ejem-

plos: Declaracion Universal de los Derechos Hu-
manos; Declaracion Universal de los Derechos
del Nifio.
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¢ Las palabras que forman parte de la denominacién

oficial de premios, distinciones, certimenes y grandes
acontecimientos culturales o deportivos. Ejemplos: los
Martin Fierro, el Premio Cervantes, los Goya, la Bienal
de Venecia, la Feria Internacional del Libro, los Juegos
Olimpicos, el Segundo Concurso Provincial de Poesia
“Ginés Garcia” para Jovenes Poetas 2011.

Se escriben en minuscula.

e Las palabras que forman parte de la denominacién

oficial de premios cuando refieren al objeto mate-
rial que los representa o a la persona que los ha re-
cibido. Ejemplos: Esa actriz ya tiene dos goyas; Ha
colocado el 6scar encima del televisor; Esta noche

materias de estudio, y especialmente en contextos
académicos (nombres de asignaturas, catedras, fa-
cultades, etc.) o curriculares. Ejemplos: Soy licencia-
do en Biologia; Me he matriculado en Arquitectura;
El profesor de Céalculo Numérico es extraordinario.
Fuera de los contextos antes sefialados, se utiliza la
mindscula: La medicina ha experimentado grandes
avances en los ultimos afios; La psicologia de los
nifos es muy complicada; La sociedad actual esta
atravesada por multiples discursos cientificos, pro-
venientes de diferentes ciencias, entre ellas las cien-
cias sociales, las ciencias naturales, la medicina, las
ciencias econdémicas y la tecnologia.

Los nombres de las materias que conforman los
planes de estudio de los diferentes niveles y las mo-
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entrevistan al nobel de literatura de este afio. dalidades del sistema educativo provincial. En estos
casos, el equipo de editores considera el siguiente
criterio: las materias que contienen hasta tres pala-
bras se escriben con maytscula inicial (Educacion
Fisica, Politica y Ciudadania). Las materias con ma-
yor cantidad de palabras, solo respetan la mayuscu-
la inicial (Filosofia e historia de la ciencia y la tecno-
logia) salvo que refiera a siglas: Nuevas Tecnologias

de la Informacién y la Conectividad (NTICX).

Nombres de marcas comerciales

Las marcas comerciales son nombres propios, de for-
ma que, utilizados especificamente para referirse a un
producto de la marca, han de escribirse con mayuscula
(Me gusta tanto el Cinzano como el Martini). Cuando
estos nombres pasan a referirse no exclusivamente a un
objeto de la marca en cuestion, sino a cualquier otro
con caracteristicas similares, se escriben con mintscu-
la. Ejemplo: Me aficioné al martini seco en mis afios de Fechas

estudiante (al vermu seco, de cualquier marca). Se escriben con mayuscula.

¢ Los nombres de los dias de la semana, los meses
y las estaciones del afio cuando forman parte de
fechas historicas, festividades o nombres propios.
Ejemplos: Primero de Mayo, Primavera de Praga,
Viernes Santo.

Términos del ambito académico
Se escriben con mayuscula.

* Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de
disciplinas cientificas, cuando se refiere a ellas como

=)
=)
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e Las cuatro edades historicas principales (Edad An-
tigua, Edad Media, Edad Moderna y Edad Con-
temporanea).

Se escriben con minuscula.

® Los nombres de los dias de la semana, los meses y
las estaciones del afio, salvo que la mayuscula venga
exigida por la puntuacién (lunes, abril, verano).

¢ Otras edades historicas (edad de bronce, edad at6-
mica, etcétera).

Vinetas

La vifieta es un recurso muy utilizado por los autores de
documentos de la bGeye. Durante la etapa de edicion se
prefiere limitar su uso, reservandolo para la indicacion de
procedimientos, enumeraciones y listados. En caso que
no se pueda despojar el texto original de la vifieta, se hara
uso de la vifieta boliche.

Respecto de las vifietas numéricas, es conveniente utilizar-
las solo para marcar la progresién de una situacion o el
paso a paso. Se prefiere el estilo de enumerado 1.y no 1)

Ejemplo

Receta. 1. Seleccionar los tomates. / 2. Escaldar en agua
hirviendo unos minutos, luego sumergir inmediatamente
en agua fria. / 3. Pelar, seccionar y sacar semillas.

Si se incorporan vifietas, es posible construir los parrafos
de dos formas.

¢ Redactar la oracién que antecede al vifietado con
punto final, por lo que cada oracién que se corres-
ponda con una vifieta se escribird con mayuscula
inicial y punto final.

¢ Redactar la oracién que antecede al vifietado con
dos puntos, por lo que cada oracién que se corres-
ponda con una vifeta se escribird con minudscula
inicial y punto y coma. En la dltima vifieta corres-
ponde el punto final.

La decision tendra que ver con la extension de cada vifie-
ta y la complejidad que tengan las oraciones que confor-
man cada parrafo vifietado.

En el apartado Signos de puntuacion | apéstrofo, bajo el
subtitulo “Guiones y rayas”, se describe el uso de la vi-
fieta de segundo orden. Esta también se puede considerar
para incluir un nivel de descripcion mayor de cada uno
de los puntos que presente el texto de manera vifietada.

Numeros

Numeros ordinales

Como regla general, se utilizan guarismos para expresar
los nimeros 10 y mayores hasta el 999.999, y palabras
para expresar numeros menores que 10 y mayores que
999.999: tres, un millén, 5 millones.

Los guarismos se utilizan para expresar:

® los nimeros que inmediatamente preceden una

unidad de medida (1 kilo / 1k);

[y
Q
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e los numeros que representan funciones estadisticas
o matemadticas, cantidades decimales o fracciona-
rias, porcentajes, razones;

* los niimeros que representan tiempo, fechas, eda-
des, tamanos de muestras, submuestras o pobla-
cién, numeros especificos de participantes en un
experimento, calificaciones y puntuaciones en una
escala, sumas exacta de dinero y los ntimeros en
tanto numeros;

¢ Jos niimeros que denotan un lugar especifico en una
serie numerada, partes de libros y tablas, y cada
numero en una lista de cuatro o mas nameros.

Las palabras se utilizan para expresar:

® los nimeros menores de 10 que no representen me-
diciones exactas (mds o menos cuatro);

¢ cualquier nimero que comienza una oracién, ti-
tulo o encabezado (cuando sea posible, se sugiere
reconstruir la oracion para evitar comenzar con un
nuamero);

e fracciones comunes (un tercio, la mitad).

En algunas ocasiones resulta necesario considerar la com-
binacién de guarismos y palabras, sobre todo en el caso
de los grandes numeros redondos (a partir de millones).
Ejemplos: casi 50 millones de personas; un presupuesto
de $35 millones; 5 mil quinientos millones.

Cuando los numeros ordinales se expresan con guaris-
mos y superindice, la abreviatura en superindice debe ser
la que corresponda exactamente en cada caso y debe in-
corporarse en superindice. Es importante cuidar la con-
cordancia de género con el sustantivo y segin comience o
no con vocal en el caso de los femeninos.

e Primer afio, tercer afio: se escribe 1y 3% afio en
lugar de 1°y 3° afio.

® Segundo afo: se escribe 2° afio. Segunda se escribe
2da,

e Primera convocatoria: se escribe 1 convocatoria
en lugar de 1¢ 0 1° o 1™ convocatoria.

® Primer olimpiada = 1* olimpiada (no 1°* 0 1° olim-
piada).

El uso de los puntos en los niimeros ordinales para separar
los cientos de los miles, se incorpora en los nimeros de
normativa (leyes, decretos, resoluciones)? y en las unida-
des de medida, en tanto se quitan en la escritura de los afios
y las direcciones postales. Se consideran algunas excepcio-
nes: nameros de paginas (pagina 1029); digitos binarios
(00110010); nimeros de serie (24494294784); grados de
temperatura; numeros a la derecha del punto decimal.

Codigos postales y teléfonos

Cuando se incluyen cédigos postales en los textos, se
debe indicar —cuando existiere— el cddigo alfanumérico.
Las letras se escriben en versalita y el nimero sin punto.
Ejemplo: La Plata (1900), Ciudad Auténoma de Buenos
Aires (C1025AAB).

Al incluir teléfonos, es necesario indicar siempre, entre pa-
réntesis, el cddigo de drea; separar caracteristica y resto
del namero con un espacio (sin guién). Ejemplo: (0221)
4129 3333.

23 En la mencion de la normativa, si es posible, se sugiere omitir
la expresion n° antes del guarismo.
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Fracciones decimales

Se antepondra en todos los casos la correspondiente coma
decimal (3,5 litros, $26,4). En ningtn caso dicha coma
sera reemplazada por punto.

Numeros romanos

Se escriben en versalitas (XX, XXI, VII, IT) y su uso se reser-
va a los siguientes casos: siglos, nombres de soberanos,
tomos. En los textos de la DGCyE se sugiere utilizar los
numeros romanos para la numeracién de jornadas, con-
gresos, encuentros y otras actividades institucionales.

Porcentajes

Se escriben sin espacio (10%) y con articulo definido (el
10%). Se sugiere reemplazar el uso del signo % por la ex-
presion “por ciento” en textos “no estadisticos” (cuando
los numeros no son lo mas importante).

Fechas

En la datacion de cartas y documentos, los afios se expre-
san sin articulo (de y no del). Ejemplo: 8 de enero de 1681;
En La Plata, a 19 de diciembre de 2013. Naturalmente, si
se menciona expresamente la palabra afo, resulta obliga-
do anteponer el articulo (5 de mayo del afio 2000).

Acentuacion

Los pronombres demostrativos ese/a, este/a, aquel/aque-
lla, y sus plurales, se escriben sin tilde (excepto en caso de
anfibologia). Esto, eso, aquello tampoco llevan tilde.

La conjuncién disyuntiva “0” se escribira sin tilde, con in-
dependencia de que aparezca entre palabras, cifras o signos.
Ejemplo: ¢Quieres té o café?; Terminaré dentro de 3 o 4
dias; Escriba los signos + o — en la casilla correspondiente.

La palabra solo se escribira sin tilde.

Curriculum, curriculos y curricula se escriben con tilde.
Sin embargo, se prefiere reemplazar curriculum por Dise-
fio Curricular si se refiere a un plan de estudios particu-
lar. Cuando se trate de curriculum vitae, se escribira sin
articulo: curriculum vitae, dado que en latin se usa sélo
en singular. En plural seria: los curriculum. En el caso de
item: el item, los item.

Las letras mayusculas deben escribirse con tilde, tanto
palabras escritas en su totalidad con mayusculas como
si se trata de la mayuscula inicial. Las unicas mayusculas
que no se acentuan son las que forman parte de las siglas,
por ejemplo CIA (sigla del inglés Central Intelligence
Agency) no lleva tilde.

Las formas verbales seguidas de pronombres atonos
(me, te, lo, la, los, las, le, les, se, nos, os) se escriben
y se pronuncian como una sola palabra. Asi, formas
como estate, deme, detente o arrepintiose se deben es-
cribir sin tilde por ser palabras llanas terminadas en
vocal; formas como riéndonos o deciselo se escriben
con tilde por ser esdrijulas; también se escribe con til-
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de sonreirte por contener hiatos de vocal cerrada toni-
ca y abierta 4tona (o a la inversa).

Si las formas del imperativo de segunda persona del singu-
lar, caracteristicas del voseo, se usan sin pronombre afadi-
do, llevan tilde por tratarse de palabras agudas acabadas
en vocal (contd, pensa, mira, bebé, sali). Si se les afiade un
pronombre, dejan de escribirse con tilde por convertirse en
palabras llanas acabadas en vocal o en -s: contame, pen-
salo, miranos, bebelo, salite (pronunciadas [kontame, pen-
salo, mirdnos, bebélo, salite]); y si se les anaden dos pro-
nombres, se escriben con tilde por convertirse en palabras
esdrujulas (contdmela, pensételo, miranoslos, bebételo).

Las palabras qué, cudl/es, quién/es, como, cuan, cuanto/a/
os/as, cudndo, dénde y adonde son ténicas y se escriben
con tilde cuando tienen sentido interrogativo o exclama-
tivo. Estas palabras, por si solas o precedidas de alguna
preposicion, introducen oraciones interrogativas o excla-
mativas directas.

*:Qué ha dicho?

*;Con qué seriedad trabaja!
¢;Con cual se queda usted?
¢:De quién es esto?

¢;Como ha crecido este nifo!
¢;Cudn bello es este paisaje!
¢;Cudntos han venido?
¢;Adénde quieres ir?

También introducen oraciones interrogativas o exclama-
tivas indirectas, integradas en otros enunciados.

® Ya veras qué bien lo pasamos.
e Le explicé cudles eran sus razones.

e No sé quién va a venir.

® No te imaginas como ha cambiado todo.

e La nota indica cuando tienen que volver.

¢ Voy a preguntar por donde se va a la escuela.

Ademas, pueden funcionar como sustantivos.

¢ En este trabajo lo importante no es el qué, sino el
cuanto.

® Ahora queda decidir el como vy el cuando de la in-
tervencion.

Cuando estas mismas palabras funcionan como adver-
bios o pronombres relativos o conjunciones, son atonas
(salvo el relativo cual, que es tonico cuando va precedido
de articulo) y se escriben sin tilde.

* El jefe, que no sabia nada, no supo reaccionar.
e Esta es la razon por la cual no pienso participar.
* Ha visto a quien tu sabes.

¢ Cuando llegue ella, empezamos.

¢ Estds buscando un lugar donde dormir?

* No dijo que estuviese en paro.

*;Que aproveche!

Aunque los relativos presenten o no antecedente expreso,
son normalmente dtonos y se escriben sin tilde, hay casos
en que pueden pronunciarse tanto con acento prosddico
como sin él. Esta doble posibilidad se da cuando los re-
lativos introducen subordinadas relativas sin antecedente
expreso, siempre que el antecedente implicito sea indefi-
nido y tenga caracter inespecifico (una persona, alguien,
algo, algun lugar, nadie, nada, etc.). Esto ocurre cuando
la oracién de relativo sin antecedente depende de verbos
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como haber, tener, buscar, encontrar, necesitar, etc., que
admiten complementos indefinidos de caracter inespeci-
fico. En estos casos es aceptable escribir el relativo tanto
con tilde, reflejando la pronunciacién ténica, como sin
ella, representando la pronunciacién atona.

¢ El problema es que no hay con qué/que alimentar
a tanta gente.

® Ya ha encontrado quién/quien le quiera y no nece-
sita nada mas.

® Busc6 donde/donde sentarse, pero no habia asien-
tos libres.

¢ No tenia como/como defenderse de las acusaciones.

Porqué, por qué, porque, por que

Porqué se trata de un sustantivo masculino que refiere a
causa, motivo, razén. Se escribe con tilde por ser palabra
aguda terminada en vocal. Puesto que se trata de un sustan-
tivo, se usa normalmente precedido de articulo u otro deter-
minante. Ejemplos: No comprendo el porqué de tu actitud
[= la raz6n de tu actitud]. Todo tiene su porqué = su causa
o su motivo]. Como otros sustantivos, tiene plural (Hay que
averiguar los porqués de este cambio de actitud).

Por qué se trata de la secuencia formada por la preposi-
cién por y el interrogativo o exclamativo gué (palabra t6-
nica que se escribe con tilde diacritica para distinguirla del
relativo y de la conjuncion que). Introduce oraciones inte-
rrogativas y exclamativas directas e indirectas. Ejemplo:
¢Por qué no viniste ayer a la fiesta?; No comprendo por
qué te ponés asi; jPor qué calles mas bonitas pasamos!

A diferencia del sustantivo porgqué, la secuencia por qué no
puede sustituirse por términos como razon, causa 0 motivo.

Porque se trata de una conjuncién 4tona, razén por la
que se escribe sin tilde. Puede usarse con dos valores.

e Como conjuncién causal para introducir oracio-
nes subordinadas que expresan causa, caso en que
puede sustituirse por locuciones de valor asimismo
causal como puesto que o dado que: No fui a la
fiesta porque no tenia ganas [= dado que no tenia
ganas]. La ocupacion no es total porque quedan
todavia plazas libres [= puesto que quedan todavia
plazas libres]. También se emplea como encabeza-
miento de las respuestas a las preguntas introduci-
das por la secuencia por qué: — ¢Por qué no vinis-
te? —Porque no tenia ganas.

Cuando tiene sentido causal, es incorrecta su escritura en
dos palabras.

e Como conjuncion final, seguida de un verbo en
subjuntivo, con sentido equivalente a para que:
Hice cuanto pude porque no terminara asi [= para
que no terminara asi]. En este caso, se admite tam-
bién la grafia en dos palabras (pero se prefiere la
escritura en una sola): Hice cuanto pude por que
no terminara asi.

Por que se trata de una de las secuencias que se describen
a continuacion.

® La preposicion por mas el pronombre relativo gue.
En este caso es mas corriente usar el relativo con
articulo antepuesto (el que, la que, etc.): Este es el
motivo por (el) que te llamé; Los premios por (los)
que competian no resultaban muy atractivos; No
sabemos la verdadera razon por (la) que dijo eso.
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¢ La preposicion por més la conjuncién subordinan-
te que. Esta secuencia aparece en el caso de verbos,
sustantivos o adjetivos que rigen un complemento
introducido por la preposicion por y llevan ademads
una oracién subordinada introducida por la con-
juncién que: Al final optaron por que no se presen-
tase; Estan ansiosos por que empecemos a trabajar
en el proyecto; Nos confes6 su preocupacion por
que los nifios pudieran enfermar.

Uso correcto de la lengua espanola |
expresiones comunes

Actores del sistema educativo

Se prioriza el uso de la expresion nifios, nifias, alumnos,
alumnas y/o estudiantes a la expresion chicos y chicas
(dependiendo el nivel educativo del que se trate y del tipo
de publicacion).

El uso permanente de los desdoblamientos del estilo “los
alumnos y las alumnas”, “los docentes y las docentes”, etc.,
complican la redaccion y la lectura de los textos. Sin embar-
g0, y teniendo en cuenta la politica editorial que forma parte
de este Manual, se incluirdn estos desdoblamientos en los
textos de manera equilibrada para dar visibilidad a aquellas
formas linguisticas que reconocen las diferencias de género.
En los sustantivos que designan seres animados existe la
posibilidad del uso genérico del masculino para designar
la clase, es decir, a todos los individuos de la especie sin
distincion de sexos (hombres y mujeres, las personas, los
seres humanos, la especie humana u otras formas, en vez
de “el hombre” con el significado de especie humana).

Nosotros inclusivo | Gerundios

Se prioriza la redaccion en tercera persona, suprimiendo
el uso del nosotros inclusivo (un uso muy habitual de
los documentos vinculados a la gestion). Asimismo, debe
evitarse el uso de gerundios por ser considerados propios
del lenguaje oral. Quedan excluidas de esta regla las citas
directas y las presentaciones firmadas por un responsable
politico, no asi en el desarrollo de la obra.

Vocablos que admiten dobles usos

Frente a los vocablos que se pueden presentar de diver-
sos modos, este listado indica el uso que se prioriza en
la pauta de estilo.

e Palabras clave o palabras claves, copias pirata o
copias piratas. Se prefiere el uso de las expresiones
en singular: palabras clave; copias pirata.

® Descripto, transcripto, inscripto y suscripto. Se pre-
fiere este uso en lugar de descrito, transcrito, inscri-
to y suscrito.

¢ Hispanohablante, en lugar de hispanoparlante.

e Entretanto y no entre tanto.

¢ Posgrado se prefiere a postgrado.

e Elite (plural, elites) se escribe en redonda y sin
tilde, aunque también sea correcto el uso élite.

e Internet, con minuscula inicial (internet). Hay
que prestar atencion porque el procesador de
texto suele cambiar automaticamente la minas-
cula por mayuscula.

e Mediante. Se prefiere su uso para indicar cir-
cunstancial de medio o instrumento (no usar "a
través" con este significado).

e Direcciones de internet. Se opta por escribirlas
sin el protocolo http://.
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e Filme en lugar de film. Se prefiere el uso de la
expresion pelicula y de filme en los casos en que
haya que diferenciar la obra del soporte analogi-
co (pelicula cinematografica). Ejemplo: Se utili-
zaron 9 rollos de pelicula para rodar el filme Lu-
ces de la ciudad de Charlie Chaplin, en 1931.

e Grafiti en lugar de graffiti.

¢ Gueto (plural, guetos) y no ghetto.

e Disco compacto y no compact disk. También
puede utilizarse cp, cp-Rom.

* Disco duro o rigido y no hard disk.

e Escaner y no scanner.

e Nailon y no naylon, nilon o nylon.

® Quiosco se prefiere a kiosco.

e Impreso, frito y provisto, en lugar de imprimido,
freido o proveido.

® Quark o quasar, quorum o exequatur deben escribir-
se en espafol cuark, cudsar, cuérum y execuatur.?*

Detras de mi, encima de mi, al lado mio

Se debe evitar el uso de adverbios como cerca, detras, de-
lante, debajo, dentro, encima, enfrente con adjetivos pose-
sivos; asi pues, no debe decirse detrds mio, encima suyo,
etc., sino detrds de mi, encima de él, etc. Para discernir si
€s 0 No correcta una expresion con posesivo, se sugiere
consulta el Apartado “Dudas frecuentes” de la RAE.

Escritura de los prefijos
Se escriben siempre soldados a la base a la que afectan cuan-
do es univerbal, es decir, cuando esta constituida por una sola

2 Este tipo de reemplazos estan planteadas en la RAE bajo el titu-
lo “Sustitucion por grafias propias del espafiol”.

palabra. Ejemplos: Antiadherente, antirrobo, antitabaco,
cuasiautomatico, cuasidelito, exalcohdlico, exjefe, exminis-
tro, exnovio, expresidente, posmoderno, posventa, precon-
trato, prepago, proamnistia, probritanico, provida, supera-
burrido, superbién, supermodelo, vicealcalde, vicesecretario,
etc. Si se forma una palabra anteponiendo a la base varios
prefijos, estos deben escribirse igualmente soldados, sin guion
intermedio (antiposmodernista, requetesuperguapo).

Se unen con guion a la palabra base cuando esta comienza
por mayuscula, de ahi que se emplee este signo de enlace
cuando el prefijo se antepone a una sigla o a un nombre
propio univerbal: anti-ALcA, mini-usB, pos-Gorbachov,
pro-Obama. El guion sirve en estos casos para evitar la
anomalia que supone, en nuestro sistema ortografico,
que aparezca una minuscula seguida de una mayuscula
en posicion interior de palabra. También es necesario em-
plear el guion cuando la base es un nimero, con el fin de
separar la secuencia de letras de la de cifras: sub-21.

Se escriben necesariamente separados de la base a la que
afectan cuando ésta es pluriverbal, es decir, cuando esta
constituida por varias palabras. Hay determinados pre-
fijos, como ex-, anti- o pro- que son especialmente pro-
clives, por su significado, a unirse a bases de este tipo, y
que se denominan prefijos separables. Ejemplos: Ex rela-
ciones publicas, anti pena de muerte, pro derechos huma-
nos. Esta misma circunstancia puede darse también con
otros prefijos tales como pre Segunda Guerra Mundial,
super en forma, vice primer ministro.

Asi pues, un mismo prefijo se escribird soldado a la base,
unido a ella con guién o completamente separado en
funcion de los factores arriba indicados. Ejemplos: An-
timafia, anti-OTAN, anti 4cido lictico; provida, pro-oLp,
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pro derechos humanos; supercansado, sub-21, super en
forma, etcétera.

Cabe aclarar que, siempre que sea posible, se prefiere la
reescritura de estas expresiones: “el periodo posterior al
gobierno de Gorbachov”, y no “pos-Gorbachov”; “a fa-
vor de Obama”, en vez de “pro-Obama”.

El agua, esta agua, mucha agua

Esta regla solo opera cuando el articulo antecede inme-
diatamente al sustantivo, de ahi que se escriba el agua, el
drea, el hacha. Pero si entre el articulo y el sustantivo se
interpone otra palabra, la regla queda sin efecto, de ahi
que se escriba la misma agua, la extensa drea, la afila-
da bhacha. Puesto que estas palabras son femeninas, los
adjetivos deben concordar siempre en femenino: el agua
clara, el drea extensa, el hacha afilada (y no el agua claro,
el drea extenso, el hacha afilado).

Asimismo, los indefinidos alguna y ninguna pueden adop-
tar en estos casos las formas apocopadas (algiin alma,
ningun alma) o mantener las formas plenas (alguna alma,
ninguna alma).

Al tratarse de sustantivos femeninos, con los demostrativos
este, ese, aquel o con cualquier otro adjetivo determinativo,
como todo, mucho, poco, otro, etc., deben usarse las for-
mas femeninas correspondientes: esta hacha, aquella misma
arma, toda el agua, mucha hambre, etc. (y no este hacha,
aquel mismo arma, todo el agua, mucho hambre, etc.).

Expresiones que indican cantidad

mas el verbo

En general, es posible poner el verbo tanto en singular
(concordando con el sustantivo cuantificador singular:
mayoria, mitad, minoria, resto, etc.) como en plural
(concordando con el sustantivo plural que especifica de
qué seres se trata: manifestantes, alumnos, trabajadores,
etc.), siendo mas habitual la concordancia en plural:

La mayoria de los manifestantes gritaba consignas / La
mayoria de los manifestantes gritaban consignas.

La mitad de los alumnos aprobé / La mitad de los alum-
nos aprobaron.

El resto de los profesores ird a la huelga / El resto de los
profesores irdn a la huelga.

Pero si el verbo lleva un atributo o un complemento predi-
cativo (es decir, un elemento que, formando parte del predi-
cado, atribuye cualidades o estados a la entidad designada
por el sujeto), solo es normal poner el verbo en plural, pues
el atributo o el predicativo deben concordar asimismo en
plural con el sustantivo plural al que se refieren:

La mayoria de sus hijos eran altos.
La mitad de los cajones estaban vacios.

La mayor parte de los excursionistas llegaron cansados.
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Veintiuna personas, veintiuno por ciento
El numeral uno, una se apocopa o reduce en la forma
un Unicamente cuando antecede a sustantivos masculi-
nos: un libro, un coche; o a sustantivos femeninos que
comienzan por /a/ tonica (una vocal es tonica cuando en
ella recae el acento prosddico o de intensidad): un dguila,
un alma, un hacha; pero no se apocopa nunca cuando
antecede a sustantivos femeninos que no comienzan por
/al tonica: una amapola, una mujer, una novela.

Consecuentemente, todos los numerales compuestos que
contienen el numeral simple uno, una se comportan de la
misma manera y solo se apocopan ante sustantivos mas-
culinos y ante sustantivos femeninos que comienzan por
/a/ tonica. Por lo tanto, igual que decimos una mujer, una
amapola, debemos decir veintiuna mujeres, treinta y una
amapolas (y no veintiun mujeres, treinta y un amapolas).

Asimismo, debe decirse uno por ciento, veintiuno por
ciento, treinta y uno por ciento (y no un por ciento, vein-
tiin por ciento, treinta y un por ciento), ya que el nume-
ral uno, una solo se apocopa ante determinado tipo de
sustantivos, y por es una preposicion.

Veintiuna mil personas o veintiin

mil personas

Los numerales compuestos que contienen el numeral sim-
ple uno, una concuerdan en género con el sustantivo al
que determinan cuando lo preceden inmediatamente, por
eso debe decirse veintiuna personas, treinta y una tonela-
das (y no veintiun personas, treinta y un toneladas).

Pero cuando entre el numeral y un sustantivo femenino
se interpone la palabra mil, la concordancia de género

es opcional, por lo que puede decirse tanto veintitin mil
personas, treinta y un mil toneladas, como veintiuna mil
personas, treinta y una mil toneladas.

Los miles de personas

Como sustantivo, la palabra 1l es de género masculino y se
usa, en singular, para designar el propio niimero: Después del
novecientos noventa y nueve viene el mil. En plural significa
‘millares’ y va normalmente seguido de un complemento es-
pecificativo introducido por la preposicion de: Habia miles
de personas en la puerta del estadio. Puesto que se trata de un
sustantivo masculino, los determinantes que lo acomparien
deben ir también en masculino: los miles de personas, unos
miles de personas, esos miles de personas (y no las miles de
personas, unas miles de personas, esas miles de personas.

Plural de las siglas: las onG, unos pvb

En espaiiol, las siglas son invariables en la lengua escrita,
es decir, no modifican su forma cuando designan mas de
un referente. El plural se manifiesta en las palabras que
las introducen o que las modifican: varias ONG europeas,
unos pvp. Por eso es recomendable utilizar siempre un
determinante para introducir la sigla cuando esta ha de
expresar pluralidad.

Ejemplo:

La medida ha sido apoyada por diferentes oNG del pais.
sCon cudntos pc portdtiles podemos contar?

Tengo muchos cp de este tipo de miisica.

Debe evitarse el uso extraido del inglés de realizar el plu-
ral de las siglas anadiendo al final una s mindscula, con o
sin apoéstrofo: PC’s, ONG’s, PCs, ONGS.
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Extranjerismos | términos
relacionados con la tecnologia

Para los extranjerismos y latinismos crudos o no adaptados
—aquellos que presentan rasgos grafico-fonoldgicos ajenos a
la ortografia del espafiol- se utilizara la cursiva.

En cambio, los extranjerismos y latinismos adaptados
—aquellos que no presentan problemas de adecuacion a la
ortografia espafiola— se escriben sin ningun tipo de resalte y
se someten a las reglas de acentuacion grafica del espafiol.

Del mismo modo, los préstamos del latin solo se escribi-
ran en letra redonda cuando estén completamente adap-
tados al sistema ortografico espariol, al igual que se hace
con los préstamos de otros idiomas.

También las frases o dichos.

Ejemplo:

La historia tuvo un happy end de pelicula.

Su bien ganada fama de femme fatale le abria todas las
puertas.

La tension fue in crescendo hasta que, finalmente, estallo
el conflicto.

También las locuciones latinas (expresiones pluriverba-
les fijas en latin que se utilizan en todas las lenguas de
cultura occidentales) deben recibir el mismo tratamiento
ortografico que las provenientes de cualquier otra lengua
por lo que deben escribirse, de acuerdo con su caricter
de expresiones fordneas, en cursiva y sin acentos graficos,
dado que estos no existen en la escritura latina.

Ejemplos:

Asi fue, grosso modo, como acab6 aquel asunto.

Se caso in articulo mortis con su novia de toda la vida.
Renuncié motu proprio a todos sus privilegios.
Decidieron aplazar sine die las negociaciones.

El examen post mortem revel6 indicios de envenenamiento.
Las grandes potencias eran partidarias de mantener el
statu quo.

A continuacion se relevan algunos extranjerismos de uso fre-
cuente en los textos de la DGCyE y en el Portal ABc. Aquellos
que no tienen traduccion al espafiol deben incluirse tenien-
do en cuenta la presente pauta de estilo: abstract, bluetooth,
campus, CD, chat, click, default, pvD, e-mail, filmografia,
fotohome, hardware, HD, HDMI, header, home, interface,
internet, link, look and feel, mouse, MP3, MP4, net, netbo-
ok, pendrive, pop up, router, smartphone, software, tablet,
target, emplate, tipear, MP3, URL (Uniform Resource Loca-
tor), video, web/ world wide web/ www, weblog/ blog, wi
fi, wireless, zoom.

Citas | notas al pie | referencias
bibliograficas

En la escritura de textos se reconoce el uso de tres tipos
de citas: directas, indirectas y epigrafes. Las notas al pie,
por su parte, seran utilizadas para incluir informacién
ampliatoria al texto principal. Para la construccion de
cada una de ellas se deben atender los aspectos que se
indican a continuacién.
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Como criterio general, se utiliza el sistema de cita ameri-
cana con las variaciones que cada tipo de cita requiera.

Citas directas

De acuerdo a la Ley de Derechos de Autor 11.723, las
citas textuales debe ser menor a las 1000 palabras, osea,
999. Articulo 10:

“Cualquiera puede publicar con fines did4cticos o cienti-
ficos, comentarios, criticas o notas referentes a las obras
intelectuales incluyendo hasta mil palabras de obras lite-
rarias o cientificas u ocho compases en las musicales y en
todos los casos solo las partes del texto indispensables
a ese efecto. Quedan comprendidas en esta disposicion
las obras docentes, de ensefianza, colecciones, antolo-
gias y obras semejantes. Cuando las inclusiones de obras
ajenas sean la parte principal de la nueva obra, podran
los tribunales fijar equitativamente en juicio sumario la
cantidad proporcional que le corresponde a los titulares
de los derechos de las obras incluidas™.

Cuando estas presentan una extension de hasta cinco li-
neas, se insertan en el cuerpo del texto; corresponde en-
trecomillar el fragmento citado y expresar el autor y el
ano de la obra entre paréntesis. Si la cita supera las cinco
lineas, se incorpora como cita a bando, sin comillas y en
letra redonda (en etapa de disefio tendrd un cuerpo de
letra menor). También en este caso se debe mencionar el
autor y el afo entre paréntesis.

Cuando se citan diversas obras producidas por un mismo au-
tor, en el mismo afo, éstas deben distinguirse por el uso de
letras (a, b, ¢). Esta aclaracion se recuperard en el apartado de
Bibliografia. Mas adelante se presentan algunos ejemplos de
esta regla (Referencias bibliogrdficas, referencias generales).

Citas indirectas
Para su construccién se admiten dos usos:

¢ La lingtiista francesa Catherine Kerbrat-Orecchioni
(1986) apela a la nocién de...

* La lingiiista francesa Catherine Kerbrat-Orecchio-
ni, en La enunciacion. De la subjetividad en el len-
guaje, apela a la nocion de...

Epigrafes

La cita epigrafe se utiliza a inicio de capitulo o apartado,
sin entrecomillar, en letra redonda y alineada a la derecha.
Junto con ella se incorpora el nombre y apellido del autor.

Cabe aclarar que se admiten adecuaciones de estos usos
de acuerdo a las caracteristicas que asuma la serie o co-
leccién; las mismas deberdn discutirse y definirse en for-
ma previa entre los editores y disefiadores.

Notas al pie

En ninguno de los casos se utilizard para indicar la refe-
rencia bibliografica completa; esta informacion quedara
incluida en el apartado Bibliografia.?* Las notas al pie
se numeran a partir del 1 en cada uno de los capitulos o
apartados que conforman una publicacion; en el cuerpo

25 Al momento en que se produjo esta pauta, se consideraron dife-
rentes criterios para el uso de la citas: en la Revista Anales de la
educacion comun se utiliz6 la cita americana (autor, afo), en tanto
en los disenos curriculares de la educacion secundaria se incorpord
la referencia bibliografica en la nota al pie. A partir del presente Ma-
nual se pretende homegeneizar la manera de citar en las diferentes
series y colecciones de la DGCYE.
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de texto principal, la numeracién se incorpora en supe-
rindice y al final del signo de puntuacion. Ejemplo: La
comunicacion debe ser considerada como “elemento
constitutivo y no superestructural de lo social”.!

Referencias bibliograficas

Al final de los documentos se consignara el listado biblio-
grafico completo, ordenado alfabéticamente por apellido
del autor. Las referencias bibliograficas que se incluyan en
este apartado, responderan a las siguientes convenciones.

Aspectos generales
El orden de los datos y los signos separadores de campos
son los indicados a continuacién:

[Apellido del autor], [nombre de pilal, [titulo de la obral.
[ciudad], [editorial], [afo].

Ejemplo:

Devetach, Laura, Oficio de palabrera. Literatura para
chicos y vida cotidiana. Buenos Aires, Colihue, 2000.
DGCYE, Marco General de Politica Curricular. Niveles y
Modalidades del sistema educativo. La Plata, DGcyEg, 2007.
—, Diserio Curricular para la Educacion Primaria. Pri-
mer Ciclo. La Plata, pGcyg, 2008a.

—, Diseiio Curricular para la Educacién Primaria. Se-
gundo Ciclo. La Plata, pGcyg, 2008b.

—, Propuesta Curricular para Centros Educativos Com-
plementarios. La Plata, DGcyg, 2009.

Todos los datos se separardn con comas. Excepciones:
entre el titulo de la obra y la ciudad de publicacion, se co-
locara punto; entre los nombres y apellidos de los autores
(cuando fueren mds de uno), se colocara punto y coma.

hola

En cuanto al lugar de edicion y editorial
El lugar de edicion es la ciudad de edicion (no el pais) y
nunca debera abreviarse.

No se colocard “editorial” antes del nombre de la empre-
sa editora (ni la abreviatura “Ed.”), salvo que la palabra
u otra similar forme parte de dicho nombre. Ejemplo:
Centro Editor de América Latina.

En cuanto al o a los autor/ es

Los nombres de los autores se consignan en redonda, en ma-
yuscula/ minuscula; el nombre de pila también se consigna
completo. No se incorpora el segundo nombre, salvo que se
trate de un nombre compuesto, asi como tampoco su inicial.

Cuando los autores son dos, sus nombres se indican por

€ %

orden alfabético y van unidos por la letra “y”.

Ejemplo: [Apellido, Nombre] y [Apellido, Nombre], [Ti-
tulo de la obra].

Cuando los autores son mds de dos [y en la edicion com-
parten la misma jerarquial, se incluyen todos los nom-
bres separados por “punto y coma”.

Ejemplo: [Apellido, Nombre]; [Apellido, Nombre]; [Ape-
llido, Nombre], [Titulo de la obra].

Cuando los autores son mas de dos pero, por diferen-
tes motivos, solo referencia a uno de ellos, se prefiere la
acepcion espanola “[Nombre del autor] y otros” a la la-
tina “[Nombre del autor] et al.”.

Ejemplo: “Castorina, José Antonio y otros, Piaget-Vi-
gotsky...”.
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En cuanto a la obra
Los titulos de los libros y los nombres de las revistas y
diarios se consignan en itdlica (y no entre comillas).

Libro. Cassany, Daniel, La cocina de la escritura. Barce-
lona, Anagrama, 1995.

<«

Articulo publicado en revista. 1 5

~ % . . H s ~ [
4

licieml 99

Articulo publicado en compilacién. Kohl de Oliveira,
Martha, “Pensar la educacion: las contribuciones de Vi-
gotsky”, en Castorina, José Antonio y otros, Piaget-Vi-
gotsky: contribuciones para replantear el debate. Méxi-
co, Paidds, 1993.

Los capitulos de un libro, los articulos publicados en dia-
rios, revistas o en una recopilacion, las tesis, los titulos de
conferencias, ponencias, y todo otro trabajo que no sea
un libro o una revista o un diario, se colocan entrecomi-
llados, como puede observarse en los ejemplos anteriores.
También los textos no editados, que circulan en mimeo.

Ejemplo:

Elichiry, Nora, "Importancia de la articulacion interdiscipli-
naria para el desarrollo de metodologias transdisciplinarias",
en Elichiry, Nora (comp.), El nifio y la escuela. Reflexiones
sobre lo obvio. Buenos Aires, Nueva Vision. 1987.

En cuanto a las abreviaturas de datos
complementarios

Cuando el-autor o los autores son compiladores de una
serie de trabajos se debera indicar, seguido del autor y
entre paréntesis, la abreviatura “comp.”

Cuando el autor es coordinador, se utiliza el mismo cri-
terio: “coord.”
[Apellido, Nombre,] [(coord.)], [titulo de la otra].

Para los casos en los que se indica el nombre del traduc-
tor se debera indicar la abreviatura “trad.”, y no “tr.”,
“traduc.”, o “traducc.”.

Cuando se quiera referenciar la consulta a otra obra u
original, se indicara “Cf.” y no “Cfr.”

En cada uno de estos casos, después del punto que indica
el cierre de la abreviatura se deberd dejar un espacio.

Cuando se deba indicar la fecha de la primera edicion de
una obra se podra indicar, entre paréntesis, la abreviatura
“1e2ed.” Y no otras formas como “lera. Edicion”; “ler.
Edicién” o “primera edic.”.

Para consignar el namero de edicion citado, en la biblio-
grafia se colocara entre paréntesis luego del nombre del
libro. Por ejemplo:

Gordillo, Agustin, Procedimientos y recursos administra-
tivos. (24 ed.). Buenos Aires, Macchi, 1982.

En cuanto a obras publicadas en tomos

Colocar entre paréntesis el tomo citado, en nimeros ro-
manos y versales, a continuacién del titulo del libro. Por
ejemplo:

Gordillo, Agustin, Tratado de derecho administrativo.
(32 ed.). (Tomo 1v). Buenos Aires, Macchi, 1982.
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En cuanto a la mencion de la pagina en la que
aparece el texto citado

Usar las abreviaturas p. (pagina) o pp. (paginas), segin
corresponda. Recordar que después del punto de la abre-
viatura va un espacio.

Se utilizara “y ss.”, si fuera necesario; por ejemplo: “p. 234
y ss.”, “pp. 234 a 240” (no “234s” u otra forma). Si se co-
noce la cantidad de paginas precisas que conforman la cita,
se utiliza pp. en lugar de paginas y el ntimero (pp. 80-95).

Se recomienda sacar la referencia de paginas en las citas,
dado que los editores no tienen forma de chequearlas; pero
si es forzoso su uso, se debera tener en cuenta esta pauta.

En el caso de paginas web

Cuando se trata de referenciar sitios en internet para
obras de publicacion impresa se debe generar el hipervin-
culo en la expresion “en linea”.

Titulo/ nombre del sitio o de la pagina, en linea, (indicar ulti-
ma fecha de consulta, mediante el participio concordado con

» <«

“pagina”, “sitio” o “documento”, segin corresponda).

Ejemplo:
Instituto Internacional de Planeamiento de la Educacién-Bue-
nos Aires, en linea, sitio consultado en octubre de 2002.

En el caso de filmes y videos

Titulo de la pelicula, dirigida por [Nombre y apellido del
autor], lugar de origen, afio de realizacién. (Puede con-
signarse la distribuidora, si se dispusiera del dato).

Ejemplo:
Todo comienza hoy, dirigida por Bertrand Tavernier,
Francia, 1999.
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Resultado de una extensa tarea como responsable editorial del
material producido por la DGCyE y corolario de un trabajo méas
reciente de produccidn, disefio y sistematizacion de esa
experiencia, la Direccion de Contenidos Educativos brinda este
Manual de Estilo DCE que aporta —por primera vez en un soporte
formal— las normas lingtisticas, éticas y estilisticas que orientan
la labor de sus editores y disefiadores. Con la expectativa de
incentivar y regular la publicacion de contenidos educativos, se
participa de esta informacion a los equipos autorales
provinciales como marco y material de apoyo para trabajar sobre
sus publicaciones y adecuarlas a una politica editorial uniforme.
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