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    José Martí reconoció el enorme valor gnoseológico de la literatura científica y preocupado por su alcance reflexionaba sobre la responsabilidad de los autores en su creación, de manera que en ella se expusiera “claramente todo lo averiguado y teorizado”. En tal sentido expresó:




    José Martí: “La ley de la herencia (libro nuevo). Teoría nueva y racional de Brooks supremacía del padre en la trasmisión de los gérmenes vitales”,  La América, enero de 1884.




    Y con extraordinaria sensibilidad descubrió cuánta riqueza “de conocimiento y espiritual” aporta un buen libro; por eso también dijo:




    José Martí: “Carta a María Mantilla” del 19 de mayo de 1895, Obras Completas, Editora Nacional de Cuba, La Habana,  1963.
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    PRÓLOGO




    Al igual que la pintura, escribir es un arte.




    José Martí




    Es una excelente publicación para docentes, redactores de libros y artículos científicos de revistas. Viene a llenar una necesidad de las editoriales y, en general, de todo el personal relacionado con la publicación de libros y revistas científicos.




    Los autores explican y analizan, de forma clara y de fácil comprensión, todos los aspectos de la metodología de las publicaciones. Este tema, aunque muy necesario, no es un material obligatorio en la enseñanza de las ciencias y no muy conocido entre científicos, a excepción de aquellos que hacen esfuerzos especiales para su aprendizaje en cursos de postgrado.




    Bienvenida esta obra, muy útil en momentos de auge científico del país para el mejor éxito de las publicaciones.




    IJC1




    

      1 Copia fiel del manuscrito donde I. J. C. (sic), asesor del CNICM, analizó la versión primigenia del libro, que fue publicada bajo el título: Metodología. Publicación de textos científico-docentes (2005), dirigida para los profesores de las Escuelas de Hotelería y Turismo del Sistema FORMATUR.


    




    Centro Nacional de Información de Ciencias Médicas (CNICM)




    La Habana, 7 de marzo de 2005.




    La necesidad del intercambio de los resultados científicos, así como la libre circulación de la información por el mundo —por diferentes vías, impresas o electrónicas, además de la visibilidad de sus autores, de sus instituciones y país de procedencia— ha existido desde muchos siglos atrás. Sin embargo, los conocimientos, las habilidades y la cultura de cómo escribir un texto científico es un tema que, por lo regular, se va trasmitiendo de los tutores o guías científicos a sus discípulos o mediante un proceso de aprendizaje (a golpes), siguiendo diferentes variantes de normas editoriales impuestas por casas editoriales de revistas, monografías u obras científicas o de divulgación. Rara vez un alumno o un profesor universitario o un joven que ingresa a trabajar a un centro científico ha recibido información, seminarios o mini-cursos para aprender a escribir un trabajo de curso, su tesis de diploma o de maestría o un artículo para una revista.




    Por tanto, es bienvenida esta publicación de dos “viejas” conocedoras del tema, Miriam Raya y María Elena Zulueta, quienes nos presentan una obra que estoy segura va a servir a muchas y muchos, a todos los que se enfrenten a esa tarea de cómo crear un texto científico.




    Parten ambas de una experiencia de muchos años ejerciendo esa acuciosa, silenciosa y bien anónima labor de editar libros y obras de ciencia en Cuba.




    Este texto parte de una necesidad imperiosa, compartido para todos, científicos y editores, convencidos de que enfrentamos un problema: es preciso rescatar la cultura y el incentivo para escribir libros de textos especializados en diferentes disciplinas de la ciencia y la tecnología.




    Probablemente existe una mayor presión (y entrenamiento) sobre los profesores e investigadores de escribir artículos científicos, sobre sus resultados y producción anual, que para escribir textos, compilaciones de un acervo acumulado por muchos años de ejercer la labor docente o de trabajar en proyectos de investigación con resultados originales.




    Hoy por hoy, en Cuba, existe una demanda de que los mejores exponentes de la ciencia y la tecnología, aquellos eminentes profesores y académicos, dejen plasmados sus conocimientos y escriban obras científicas que perduren, que sirvan de textos —de pregrado o posgrado— a las actuales y venideras generaciones de cubanos y cubanas, las que formarán parte del patrimonio cultural y del legado de una ciencia fundada, promovida y lograda en más de 50 años de Revolución.




    Los altísimos niveles alcanzados por la ciencia y la tecnología cubana en algunas ramas no son visibles ni han sido plasmados en publicaciones, seriadas o no, impresas o electrónicas, de forma proporcional a ese alto nivel y saber acumulado que hoy permanece en carpetas o gavetas, o a lo sumo en tesis doctorales, pero que no circulan ampliamente en librerías o bibliotecas o en las mismas manos de quienes necesitan esos conocimientos.




    Los conocimientos científicos y tecnológicos deben circular, intercambiarse, ser apropiados, y solo así pueden desarrollarse y avanzar en esa espiral de ascenso a nuevos conocimientos y progreso de la ciencia. Ciencia que no se publica, ciencia que no existe, o permanece cautiva en pocas manos, como es el caso de las patentes o de los secretos institucionales, a veces con intenciones nobles, otras con intenciones perversas. Y lo mismo sucede con los científicos, aquel que no publica, nadie lo conoce; —no existe para la ciencia.




    Los lectores a los que les llegue este libro, encontrarán valiosos conocimientos e informaciones importantes en los primeros cinco temas. Asimismo, definiciones y cultura de qué es el derecho de autor; tema este último poco difundido y conocido en muchas áreas de la creación, no solo en la ciencia y la tecnología. A mi juicio, quizás estaría faltando establecer la diferencia entre qué es un texto científico y cómo se escribe, y qué es un texto de divulgación y popularización de la ciencia y la tecnología. Bien podría desde estas líneas, instar a las autoras a escribir un nuevo libro sobre este tema, porque esa otra dimensión del asunto también está faltando en el espectro de las publicaciones científico-técnicas en Cuba. Aquella literatura científica dirigida al gran público, orientada a la motivación vocacional de nuestros jóvenes para que estudien carreras de ciencia, incluidas las ciencias técnicas, o para incrementar la cultura de los maestros, o simplemente para simples ciudadanos o decisores que estén ávidos de conocer más sobre los avances de las ciencias y de las tecnologías de este siglo xxi.




    Se trata de ese “poner la ciencia en lengua diaria” como citan a nuestro José Martí las autoras.




    Al respecto, el Premio Nobel de Física, Leon Lederman expresó que: “Ser un analfabeto científico en el siglo xxi supone una limitación semejante o peor a la de no saber leer y escribir”.




    Por tanto, si importante es que los hacedores de ciencia y tecnología sepan escribir, redactar y dejar plasmados con corrección sus resultados y progresos; importante es también el conocimiento y el estímulo para publicar textos de ciencia y tecnología popular. Muchos de los que peinamos canas (o nos las teñimos), recordamos con añoranza aquellos textos de la Editorial Mir, dirigidos a ampliar la cultura científica de nuestros pueblos. Desde este breve prólogo aprovechamos, también, para instar a profesores e investigadores a escribir y publicar estos necesarios libros de divulgación científica para las nuevas generaciones.




    Enhorabuena, pues, a las autoras, que finalmente se decidieron a preparar con cuidado y sabiduría los temas que aquí se abordan, y entregarnos esta obra, que nos recordará o enseñará —a los que no lo han aprendido y necesitan saberlo para enriquecer su desarrollo profesional individual— cómo se escribe correctamente un texto científico.




    Dra. Lilliam Álvarez Díaz




    Miembro de Mérito, Academia de Ciencias de Cuba




    La Habana, mayo, 2011.


  




  

    PREFACIO




    …no hay placer como este de saber de dónde viene




    cada palabra que se usa, y a cuánto alcanza;




    ni hay nada mejor para agrandar y robustecer la mente




    que el estudio esmerado y la aplicación oportuna del lenguaje.




    José MartÍ




    La escritura hoy día, a pesar del desarrollo alcanzado por la ciencia y de los avances tecnológicos, no ha podido ser reemplazada y sigue siendo uno de los medios primordiales de comunicación.




    El lenguaje científico resulta más difícil de expresar por escrito que verbalmente. Una cosa es concebir un pensamiento con claridad; y otra, expresarlo con idéntica precisión. La terminología científica, en general, debe ser precisa y objetiva; en esta han de suprimirse adjetivos y neologismos innecesarios, importar palabras y términos de otros idiomas obviando y desconociendo la riqueza del idioma español, así como utilizar los vocablos con el máximo rigor para evitar ambigüedades y equivocaciones en la interpretación del contenido.




    Como es lógico, dentro de la propia literatura científica, los textos de determinadas temáticas de las ciencias sociales permiten mayor flexibilidad en el sentido redaccional y lingüístico, pero sin descuidar la objetividad en los enfoques y conceptos, la coherencia, la claridad y la concisión. No es posible concebir un profesional de alto nivel científico, con escaso dominio de su lengua materna; si el conocimiento de varios idiomas es importante y necesario —por razones obvias de desarrollo y competencia—, resulta vital expresarnos bien, y consecuentemente redactar como es debido, en la lengua de Cervantes.




    La labor del investigador científico no termina cuando anota el último dato. Su trabajo de campo o en el laboratorio habrá servido de poco si no logra comunicar sus hallazgos a las personas interesadas: otros investigadores que trabajan en áreas afines, su centro de trabajo, instituciones u organismos que aplican los resultados de la investigación científica, así como el público en general, curioso por conocer los adelantos de la ciencia que inciden en la calidad de vida de la sociedad.




    El proceso de redacción del trabajo original no resulta fácil al principio, pero afortunadamente es una habilidad que se puede aprender con la práctica. Dada la importancia que tiene la publicación de artículos u obras de carácter científico con la máxima calidad, se comprende que la habilidad de redactar textos concisos, que expliquen los objetivos y resultados de forma precisa y fácil de comprender a la primera lectura, es un elemento tan esencial para la formación profesional del investigador como pueden ser la adquisición de los conocimientos teórico-prácticos que forman la base de su especialidad científica.




    La comunicación escrita puede tomar diversas formas: tesina, tesis doctoral, trabajos de investigación (artículo breve, artículo original de investigación, metaanálisis, revisión, carta a la redacción, recensión de un libro), contribución de un capítulo de un libro, o contribución a las actas de un congreso (resumen, póster, ponencia, aportación a un taller o una mesa redonda), monografía. Al escribir, es fácil entusiasmarse con el tema y con el lenguaje, y olvidar a los lectores eventuales del texto. Por lo general, ellos no podrán comunicarse de forma directa con los autores ni podrán hacerles consultas ni pedirles aclaraciones. Solo dispondrán del texto impreso o en versión digital para comprender el mensaje que quisieron trasmitir. Si el lector se ve obligado a releer una parte del contexto para intentar comprenderlo, aplicando una interpretación alternativa, pues le resultó incoherente, inconsistente o incomprensible, entonces los autores no habrán cumplido con el objetivo principal propuesto (científico, docente, metodológico, u otro) y resultó afectada la comunicación.




    Si los lectores tropiezan varias veces con párrafos oscuros e incomprensibles en una primera lectura, pueden perder el interés, y optar por dejar de leer. Asimismo, pueden seguir leyendo, pero arrastrar una interpretación errónea de lo leído; al final, una mala interpretación del texto y, por ende, llegar a conclusiones equivocadas sobre las ideas que los autores han querido trasmitir.




    En los textos científicos o técnicos que van a ser traducidos a otro idioma, la necesidad de una redacción perfectamente clara, y libre por completo de frases o palabras que podrían tener más de una interpretación, es imperativo. Si el traductor está físicamente alejado de los autores, no existe la posibilidad de realizar consultas que esclarezcan el contenido. En estos casos, el traductor está obligado a deducir el sentido más coherente de la frase o de la expresión o del término o del concepto de acuerdo con el contexto en el que aparece. Pero, si el material aborda conceptos novedosos, muy complejos, o muy técnicos, es poco probable que el traductor los domine por completo para expresarlos adecuadamente. Por lo tanto, ¿cuál es la mejor manera de reducir, en lo posible, el riesgo de que la traducción contenga errores conceptuales? Con el cuidado en la redacción del texto original, revisándolo y depurándolo hasta que cada frase trasmita un sentido unívoco.




    No se propugna igualdad y uniformidad para todos los autores científicos, pues se sabe que cada especialidad posee sus expresiones y términos propios; pero tratar de exponer en un texto todo el conocimiento acumulado, sin realizar después un proceso depurativo y de reestructuración orgánica y coherente, solo conlleva a un documento incompleto y sin pulir (ya sea un artículo, un trabajo de diplomado, una tesis de maestría, un libro) por deficiencias para discriminar, organizar y racionalizar. Por otra parte, en correspondencia con la universalización de la enseñanza, urge democratizar la literatura docente y científico-tecnológica para difundir resultados, innovaciones, logros y descubrimientos importantes; ello implica el obligado dominio de elementos básicos de redacción, con el fin de poder adecuar el lenguaje de la ciencia y hacerlo mucho más comprensible, directo y ameno, sin perder su rigor científico.




    Robert A. Day2 ratifica lo expuesto por José Martí3 en las páginas iniciales:




    

      21 Day, R. A.: How to write and publish a scientific paper, 3ª ed., Cambridge University Press, Cambridge, 1988, pp. 3,4,7. Citado por Delgado, E. y K. Shashok: La escritura de trabajos científicos. Consejos prácticos para facilitar la preparación de originales, Escuela Superior Técnica, Universidad de Huelva, España, 1996 (versión digital).




      

        3 Las reflexiones martianas relacionadas con la escritura, la redacción, la lectura, el lenguaje y los libros científicos, que aparecen citados a lo largo del texto, han sido tomados de: Martí, J.: Obras Completas, t. 13, Editorial Nacional de Cuba (1963-1973), La Habana, p. 425. “Comentarios al libro Las leyes de la herencia (W. K. Brooks)”, enero de 1884 y de Valdés Galarraga, R.: Diccionario del pensamiento martiano, 4ta. ed., Ed. de Ciencias Sociales, La Habana, 2007, pp. 82 (992), 159 (1977), 160 (1979, 1981, 1988, 1991), 332 (4359, 4363), 333 (4382), 334 (4385) y 530 (7100).


      


    




    La importancia de la ciencia es tal que ésta exige ser comunicada con palabras de un significado determinado. Dicho significado transparente y verídico debe ser comprendido no solamente por los compañeros de los autores, sino también por los estudiantes que empiezan su carrera, por los científicos que leen material que queda fuera de su propia área restringida, y, sobre todo, por aquellos lectores (la mayoría de los lectores actuales) cuya lengua madre no es el inglés.




    Hay muchas clases de redacción que tiene como finalidad el entretenimiento.




    El propósito de la redacción científica es otro: el de comunicar nuevos hallazgos científicos. La redacción científica debe ser tan transparente y sencilla como sea posible.




    El [lenguaje] no tiene por qué ser complejo. Con respecto a la redacción científica, se dice que el mejor [lenguaje] es aquel que transmite el sentido con un mínimo de palabras cortas. Los trucos literarios, las metáforas y otras cosas semejantes destacan más el estilo que el contenido. Deben ser empleados con poca frecuencia —y aún así sólo en caso de necesidad— en la redacción científica.




    Por lo tanto, un texto bien redactado consigue comunicar información de forma tal que evita que los lectores entiendan otra cosa diferente del significado que el escritor ha querido trasmitir. Les incumbe a los autores pensar detenidamente sobre lo que quieren decir, así como elegir sus palabras y frases con el esmero correspondiente. El texto debe admitir solo una interpretación: la que el autor quiere comunicar. En caso de duda, consultar sin titubeo el diccionario apropiado que la esclarezca. Un texto útil es conciso, claro (permite la repetición de la experiencia bajo condiciones idénticas) y bien documentado (posibilidad de consultar las mismas fuentes que los autores han empleado, valorar la comprensión que de estas tienen los autores, y seguir investigando). La documentación ha de ser completa y precisa.




    Resumiendo:




    

      	Redactar bien es construir la frase con exactitud, originalidad, concisión y claridad. Aquí radica la belleza del texto científico.




      	Cada autor debe encontrar su método, ya que no existen recetas únicas para preparar un artículo científico o un libro. Pero no significa dejar de considerar aspectos esenciales para una presentación textual aceptable en su estructura y organización.




      	Resulta necesario y fundamental elaborar un croquis del futuro escrito con los diferentes temas y las partes en que se desarrollará, distinguiendo niveles de categoría (acápites primarios, secundarios, terciarios…) que definen el contenido de lo general a lo particular de manera coherente. Este croquis incluirá los materiales complementarios (tablas, fotos, gráficos, bibliografía).




      	No dar por terminada la versión primera del texto (resumen, informe, artículo, monografía, tesis, manual…), sino realizar las revisiones necesarias para pulir, eliminar lo innecesario y superfluo, corregir la ortografía, que las ideas estén perfectamente expuestas tal como requiere un texto científico. El autor nunca debe olvidar que escribe para ser comprendido por otros, que no pueden esclarecer dudas directamente con él.




      	La revisión puede hacerse en su conjunto, pero es preciso hacerlo por partes para garantizar la calidad final. Existirán temas y subtemas, pero el todo tiene que ser orgánico y coherente.




      	El arte de escribir sí puede aprenderse; depende mucho del trabajo práctico, del oficio cotidiano y de la dedicación.


    




    Una cuestión importante es el aspecto socioeconómico. Los autores deben reconocer, asumir y defender sus respectivos derechos con independencia de producir y publicar textos bajo la rectoría de instituciones con personalidad jurídica propia. Esto obliga a tener un conocimiento básico de la legislación vigente, así como de los elementos esenciales sobre el derecho de autor, para una mejor y efectiva protección de su creación intelectual, a lo que se une el impacto que hoy tienen las nuevas tecnologías en la esfera de las publicaciones favoreciendo el plagio, la piratería, la reproducción ilegal, entre otros problemas.




    La presente obra se fundamenta en los textos clásicos de autores reconocidos sobre los distintos temas tratados; en documentos normativos; en materiales docentes preparados para cursos de posgrado (dirigido a investigadores y profesores) y para la asignatura Edición de Documentos de la Facultad de Comunicación (Universidad de La Habana); además, en la propia experiencia práctica, que confirma la reiteración de problemas de redacción en originales de autor de diferentes disciplinas. Asimismo, pretende dar respuesta a la necesidad planteada por investigadores, profesores y estudiantes, de tener un material básico que integre los aspectos aquí explicados, a modo de guía y orientación en el difícil arte de la escritura —en especial: artículos, monografías, tesis, compilaciones u otros tipos de obras de mayor complejidad— y en los derechos institución-autor sobre esa creación, al momento de decidir su publicación oficial.




    Si logra satisfacer las expectativas de quienes lo necesitan, el esfuerzo no habrá sido en vano en aras de cuidar y usar bien —y cada vez mejor— nuestra lengua materna y de encauzar adecuadamente el manejo legal de la creación científica de los autores.


  




  

    
TEMA 1






    Presentación del original




    Saber leer es saber andar. Saber escribir es saber ascender.




    José Martí




    Presentar el original (futuro artículo, monografía, libro u otro tipo de texto) significa prepararlo en cuanto al contenido y la forma para su publicación. El uso final es que sea leído y comprendido (en versión impresa, electrónica o multimedia), y para que el lector pueda interpretarlo correctamente debe ser redactado y estructurado de manera correcta (de lo general a lo particular), legible y coherente.




    La creación del original implica que se contemplen aspectos desde el punto de vista artístico, gráfico, tecnológico y técnico-material. Los originales que se presenten para publicar deben reunir un conjunto de requisitos en cuanto al texto y el material gráfico.




    Texto




    

      	Estructura acorde con el contenido de la temática que se expresa, según se trate de un artículo científico, una monografía o cualquier otro género de texto científico.




      	Enfoque de su contenido según el público final al que va dirigido: estudiantes, técnicos, profesores, especialistas y directivos.




      	Presentación digitalizada con una copia impresa. Utilizar el programa Word/ Arial /12 puntos a 1,5 espacio; ajustar la configuración del texto a 30 líneas por página; formato: 8,5’’ ½ x 11’’1 (210 x 280 mm), conocido como carta (letter), que se corresponde con la cuartilla tipo editorial, si bien se ha internacionalizado el formato A4 (8, 25 x 11, 75’’ = 210 x 297 mm).



        

          1 Pulgada.


        


      




      	La composición debe estar despojada de todo tipo de diseño en texto, tablas, gráficos, ilustraciones u otros elementos, tales como: tramas, fondo de color, textos enmarcados en cuadro, viñetas u otros diseños propios, teniendo en cuenta que el editor y el diseñador definen los requerimientos de presentación de cada publicación, de acuerdo con el perfil editorial y las condiciones tecnológicas que se utilicen en la composición, el diseño y la reproducción del texto.




      	Consignar dentro del texto las referencias a las tablas, fotos e ilustraciones en número consecutivo (por capítulo o por todo el libro, según la complejidad), con el fin de relacionar en un cuerpo aparte todas las tablas y el material gráfico. A continuación se hacen especificaciones:


    




    

      	

        Tablas: definir sus tres partes principales; presentación (título y subtítulo), cuerpo (encabezamiento y contenido) y pie (fuentes y notas). La estructura del cuerpo debe reflejar con claridad la subordinación entre los distintos elementos que la integran (tanto en sentido horizontal como vertical, y no transversalmente). Las tablas o cuadros sirven para resumir los informes del texto; si no son indispensables, deben suprimirse. El lector será capaz de comprender cada una de las tablas sin recurrir a leer su significado en el texto. Reglas para no emplear tablas con datos numéricos: a) cuando los datos pueden exponerse en el texto con pocas oraciones, b) cuando los datos pueden exponerse mejor mediante una gráfica.



        Los autores deben calcular una tabla o ilustración por cada 1 000 palabras (excluyendo las referencias bibliográficas). Aproximadamente una tabla o ilustración por cada cuatro páginas. Las tablas se utilizarán cuando los lectores requieran valores más exactos o más información de la que puede resumirse en unas pocas oraciones. Si el texto tiene carácter docente, las tablas servirán para hacer énfasis sobre los puntos esenciales expuestos en el contenido. Cuando se incluyen varias tablas, el autor tiene que ser cuidadoso al exponer la secuencia y las relaciones que guardarán una con otra.




        El título debe ser lo suficientemente específico para describir el contenido e incluye, también, el número correspondiente de la tabla. El cuerpo es la parte donde aparecen los datos numéricos y los términos descriptivos o informativos que ilustran el contenido. Las notas al pie explican detalles sobre las fuentes del conocimiento, algún aspecto del cuerpo de la tabla u otra información anexa que se considere importante. Estas deben ir en un puntaje menor con respecto al utilizado en el cuerpo de la tabla.


      




      	

        Material gráfico [fotos, esquemas, mapas, dibujos, ilustraciones (técnicas, científicas y artísticas)]: debe presentarse independiente del texto para facilitar el trabajo de edición y diseño y con su explicación correspondiente (pie de figura). Las leyendas (textos componentes del gráfico) deben corresponderse en su diseño, organización y puntaje con la complejidad de la figura (recomendamos no sobrepasar los 14 puntos).



        Tanto las tablas como el material gráfico deben constituir partes complementarias del texto, enriqueciendo la explicación. Si son un elemento reiterativo o de adorno solo contribuyen a su encarecimiento. Asimismo, cuidar la unidad tipográfica en ambos casos, pues ocurre que se entregan originales donde se han empleado diferentes familias tipográficas en el cuerpo de las tablas y en las leyendas de las figuras.


      


    




    6. Ya sea artículo científico, monografía, compilaciones u otras obras de mayor complejidad deben llevar su cuerpo bibliográfico.




    Material gráfico




    Las ilustraciones son elementos de gran valor cuando se utilizan como apoyo eficaz del texto y, al igual que las tablas, tienen reglas para usarse. El derroche de ilustraciones produce, a veces, la impresión de que “se intenta disminuir bajo una presentación lujosa, el escaso valor de los estudios que se exponen”. Se utilizarán para destacar tendencias e ilustrar comparaciones en forma clara y precisa. Las más empleadas son los gráficos y las fotos, pero también mapas, dibujos lineales, diagramas, y otros recursos.




    Los gráficos son útiles porque simplifican la comprensión de una tabla de valores que a simple vista ofrece poca información. Las fotografías bien seleccionadas pueden aportar mayor información que una extensa explicación. Estas pueden ser:




    

      	
En función complementaria: cuando en cierta medida la imagen es la reiteración de la idea que se expresa por medio del texto.




      	
En función no complementaria: cuando la idea fundamental se expresa mediante la foto, pero con la necesaria intervención de un texto.




      	
En lenguaje absoluto: cuando la fotografía es portadora de una idea que trasmite por sí misma. Es suficiente su imagen para sustentar y expresar mediante sus recursos la totalidad de la idea del contexto.


    




    Las ilustraciones no deben seleccionarse por el solo hecho de estar disponibles, pues utilizarlas indiscriminadamente no mejora la calidad del texto. Los requisitos para usarlas son:




    

      	
Evidencia: cuando contengan evidencias necesarias para apoyar una conclusión sobre el tema que se trata en el contenido.




      	
Eficiencia: una ilustración puede ser más eficiente para presentar hechos de una parte del texto, que un gran número de frases contenidas en él. Esto puede detectarse mediante la ilustración desde la primera ojeada; sin embargo, la descripción de este hecho llevaría al autor a escribir varias líneas, y nunca sería captado por el lector con la misma eficiencia de la ilustración.




      	
Énfasis: el empleo de ilustraciones para dar énfasis a determinado argumento es el que menor valor tiene de los tres requisitos señalados.


    




    NOTA. Reglas para no usar ilustraciones en el texto: Cuando se resaltan aspectos que han sido establecidos de forma clara y convincente, y cuando se duplica la información.




    Ilustraciones a línea o de alto contraste




    Formato




    Debe presentarse al tamaño, o como máximo, media vez mayor que sus proporciones definitivas.




    Grueso de las líneas




    Si son al tamaño, estas deben trazarse utilizando puntos de 0,1 mm, 0,2 mm o como máximo 0,3 mm para garantizar su integración a la página. Si son media vez mayor, se usarán puntos de 0,2 mm; 0,3 mm y como máximo 0,4 mm para el trazado.




    NOTA. Solo se recurrirá a los calibres mayores de los indicados cuando se requiera destacar detalles, nunca para el trazado general. El grueso promedio de todas las líneas de la ilustración no rebasará los 0,2 mm. No se utilizarán recuadros a menos que estos sean indispensables.




    Leyendas interiores




    Para garantizar la legibilidad de las leyendas, estas serán compuestas en un puntaje adecuado (de acuerdo con el cuerpo del texto) y se utilizará como cuerpo menor el de 8 puntos. Se evitará recurrir a puntajes excesivos; si existieran valoraciones tipográficas dentro de las leyendas, la mayor no debe rebasar los 14 puntos.




    Hay que garantizar la legibilidad tipográfica; para ello se vigilará la no superposición de las líneas de la figura con las leyendas. La distancia mínima entre línea y línea, así como entre leyendas y líneas será de 0,2 mm (poder de resolución).




    Presentación




    Debe tratarse por todos los medios posibles de que las ilustraciones puedan colocarse verticalmente. En ilustraciones verticales se evitará la colocación de tipografías en forma apaisada, y viceversa. Asimismo, debe garantizarse un entintado uniforme en toda la tipografía.




    En caso de bloques tipográficos fuera del cuerpo de la ilustración, pero que formen parte de ella, estos se situarán lo más cerca posible de la figura, con el fin de configurar una sola imagen, así como evitar reducciones innecesarias y gasto de papel.




    Se presentarán dibujadas sobre papel vegetal o una cartulina adecuada y los trazos se harán con tinta negra. Nunca se doblarán. En caso de grandes ilustraciones para encartes se enrollarán. Debe cuidarse la limpieza de la ilustración.




    En publicaciones de organismos internacionales se utilizan con frecuencia los recuadros a modo de ilustración. Pueden ser útiles si:




    

      	Resumen información.




      	Se explican por sí mismos.




      	No ocupan mucho espacio.




      	No repiten el texto.




      	Ofrecen información adicional.


    




    Además:




    

      	No contienen tablas o figuras.




      	No requieren referencias bibliográficas.




      	Por lo general, requiere que se consigne la fuente.


    




    Originales transparentes a línea




    Las imágenes serán nítidas y de un adecuado contraste. No deben estar tramadas ni impresas al ser presentadas para su reproducción. La densidad óptica será de 1,40 ± 0,20.




    Ilustraciones en medios tonos o tonos continuos




    Se presentan impresas en papel de brillo y en formato de 4’’ x 5’’.




    Contraste




    Debe ser el adecuado para garantizar la diferenciación de los elementos que la conforman y se tendrá siempre presente la relación figura-fondo.




    Foco




    Debe ser preciso, cuidando que los elementos principales estén bien definidos. Preferentemente se utilizarán pequeñas aberturas de lente para garantizar mayor profundidad focal.




    Encuadre




    Se evitará por todos los medios posibles la presencia de elementos ajenos al interés de la imagen principal, que por competencia distraiga la atención o hagan más compleja la figura. El elemento principal debe estar en primer plano y ocupando la mayor área posible.




    Películas




    Se utilizarán películas preferentemente de 120 mm y la sensibilidad no será superior a las 100 ASA; la ideal es la de 80 ASA para evitar que se destaque el grano de la emulsión.




    Iluminación




    Hay que evitar el uso de flash y emplear lámparas adecuadas para tomar las fotografías, cuidando que no se proyecten sombras. Por eso se utilizará una tercera lámpara que ilumine el fondo para suavizarlas.




    NOTA. Para su identificación, se harán las anotaciones pertinentes en el reverso de la fotografía con un lápiz de mina suave para evitar marcarla (de lo contrario, estos datos pueden copiar, destruyendo la ilustración).




    Diapositivas




    Se utilizarán películas de 120 mm y se tendrá en cuenta lo estipulado para las ilustraciones en medios tonos en cuanto a contrastes, foco, encuadre e iluminación. Al manipularlas, se hará sin tocar la emulsión; por eso se tomarán siempre por los bordes. Se presentarán debidamente protegidas. Han de conservarse en un lugar fresco y seco. La densidad óptica de la diapositiva será de 1,5 a 2,4.




    Fotografías en colores impresas en papel




    Se tomará en cuenta lo indicado para las ilustraciones en medios tonos y, además, cuidar de no exponerlas a la luz innecesariamente.




    Ilustraciones en colores




    Se presentarán al tamaño y como máximo media vez mayor que la dimensión final que tendrán al publicarse. No se utilizarán técnicas mixtas. Se entregarán debidamente protegidas y no se doblarán.




    NOTA. Si la reproducción poligráfica se hace por medios convencionales, pueden realizarse sobre soportes rígidos; si se utiliza el método del escáner para la selección de colores se realizarán sobre soportes flexibles. La densidad digital de las imágenes para la impresión moderna debe ser mayor de 300 dpi.




    OBSERVACIONES. Se evitará fotocopiar de impresos a línea y no se hará de impresiones en medios tonos por estar tramadas, y al sobreimponerse una segunda trama se produce el efecto moaré (del francés Moiré, véase glosario). Siempre que sea posible, elaborar los originales (o grupos de estos) a una misma escala para facilitar el proceso fotomecánico de varios al unísono, y esto incide en la reducción de costos.




    ACLARACIONES. Por estar vigente el derecho de autor en artes plásticas, siempre que se utilice una imagen tomada de cualquier fuente ajena, se deberá tener en cuenta lo siguiente:




    

      	
Nacional: deberá tener la autorización de la casa editorial o de la institución dueña del derecho de autor o del autor de la obra, si el período de explotación por estas entidades ha caducado.




      	
Extranjera: siempre que la publicación de donde se tome la imagen no prohíba su reproducción, se hará mención de su procedencia en el pie de figura, en nota al pie de página, al final del capítulo o del libro, o en la página de créditos.


    


  




  

    
TEMA 2






    Formas de texto




    Todo el arte de escribir es concretar.




    José Martí




    En cada tipo de publicación se utilizan las formas de textos que se explican en el capítulo, de acuerdo con el contenido, la complejidad y su estructura.




    Texto básico




    Es aquel que expone el contenido principal de un tema (artículo, monografía) o de una obra (estructurada en capítulos vinculados con un tema o compilaciones de artículos). En el caso específico de la docencia debe responder a los objetivos de un programa docente (disciplinas básicas o formación de directivos).




    Un aspecto fundamental es revisar la presentación lógica del contenido y exponer siempre de lo general a lo particular. Hay que dejar bien definido del tema objeto de análisis: introducción, desarrollo y conclusiones, ya sea empleando esta estructura básica o desglosada de acuerdo con la estructura clásica que se explica o utilizando otros títulos y subtítulos, lo que depende del tipo de investigación o estudio. Lo importante es que se respeten y estén bien explicitadas en el contexto estas tres partes esenciales; además, la estructura interna debe evidenciar de manera clara y precisa sus elementos cardinales, así como las tesis o ideas rectoras que sustentan la exposición.




    Orientaciones sobre el artículo científico




    El artículo científico es una publicación primaria con suficiente información que permite proseguir observaciones, reproducir experimentos y evaluar procesos intelectuales. Además, puede ser sometido a la revisión de la comunidad científica sin restricciones de ningún tipo.




    Indicaciones básicas




    En relación con la escritura del artículo científico, se dan las recomendaciones siguientes, válidas para cualquier otro tipo de texto:




    

      	Emplee un estilo sencillo, claro, preciso y conciso.




      	No abuse del lenguaje verboso, de la primera persona del plural, ni de los adjetivos y los tecnicismos.




      	Cuidado con el uso de abreviaturas, siglas y acrónimos sin antes haber aclarado su significado.




      	Evite el abuso de los adverbios terminados en –mente.




      	Revise el uso correcto de los tiempos verbales, sobre todo del gerundio, que suele emplearse incorrectamente.




      	Depure las repeticiones de palabras, términos, expresiones o frases que deben evitarse.




      	Haga una lectura crítica, no solo para corregir errores ortográficos y gramaticales, sino también para perfeccionar la redacción, de manera tal que sea clara y precisa.




      	El desarrollo de los planteamientos debe realizarse de modo tal que en cada párrafo, apartado y capítulo, así como entre ellos, se observe un hilo conductor con el fin de mantener la coherencia, tanto al interior de cada una de las partes, como en el conjunto del trabajo.


    




    Partes del artículo científico




    Las partes del artículo científico son: título, autor(es), resumen, palabras claves, introducción, materiales y métodos (o métodos y técnicas), resultados, discusión, conclusiones y recomendaciones, reconocimientos o agradecimientos, referencias y bibliografía, abstract (résumé u otro idioma, según las exigencias de cada publicación), anexos o apéndices, tablas y gráficos (material complementario).




    ¿Cómo se organizan los trabajos científicos?




    

      	
Partes iniciales: título, autor (es) con filiación, institución y palabras claves.




      	
Partes del cuerpo: Introducción (incluye objetivos), Método (s), Resultado (s), Discusión (las conclusiones pueden ir incluidas al final de la discusión como una derivación lógica del análisis o en acápite independiente; esto varía según las normas de cada institución o revista.




      	
Partes finales: agradecimientos, referencias (también bibliografía general consultada e incluir documentos en versión digital, páginas o sitios web y blogs) y anexos.


    




    Las tablas y el material gráfico van independientes e indicados con claridad dentro del cuerpo del texto. Hay revistas y otras publicaciones que los consideran dentro de los anexos.




    La lógica del formato IMRYD (introducción, métodos, resultados y discusión) puede definirse como una serie de preguntas: ¿Cuál ha sido el problema investigado? La respuesta es la introducción. ¿Cómo fue abordado el problema? La respuesta está en los métodos. ¿Cuáles han sido los hallazgos? La respuesta está en los resultados. ¿Cuál es el significado de estos hallazgos? La respuesta está en la discusión. “La sencilla estructura […] IMRYD ayuda al autor a organizar y redactar el trabajo, y proporciona a los editores, árbitros, y lectores un esquema fácil de consultar al leer el trabajo” (Day, 1988: 7).




    Título




    Conciso, pero debe describir correctamente el contenido del artículo; por tanto, ofrece la mayor cantidad de información específica, con el mínimo de palabras. Hay que evitar las frases o palabras inútiles. Válido lo anterior para los subtítulos.




    Autor (es)




    El autor principal lo define: grado de responsabilidad y contenido (más de 50 %). En la reseña de autor(es) poner los nombres y apellidos completos, consignar títulos académicos y docentes, filiación, aspectos relevantes, actividad y cargo actual, dirección, teléfono, e-mail.




    Para conceder el crédito de autor (es) debe (n) haber participado en: la concepción y el diseño, o bien en el análisis y la interpretación de los datos; la redacción del artículo o la revisión crítica de su contenido intelectual; la aprobación final de la versión que será publicada. La participación que consiste solo en conseguir financiamiento o recoger datos no justifica el crédito de autor; tampoco basta con ejercer la supervisión general del grupo de investigación ni incluir a los jefes o tutores por cortesía.




    Resumen




    Es importante porque se indiza en los repertorios. Debe cumplir cinco requisitos: entenderse sin recurrir al artículo; incluir los aspectos más importantes (propósitos del estudio o investigación, aportes, métodos y procedimientos básicos, resultados significativos, conclusiones y otros); no debe exceder las 250 palabras (150-250); síntesis; no incluir informaciones que no sean analizadas y discutidas en el artículo. Escribir el resumen pone a prueba la capacidad de síntesis del autor.




    Es importante preparar la versión del resumen en inglés (fundamental), francés, alemán u otro idioma, teniendo en cuenta los idiomas exigidos según el tipo de revista especializada. En este caso se incluye el título en la traducción. No deben emplearse abreviaturas en el resumen, a no ser que las normas de la revista lo permitan expresamente.




    Palabras claves




    Reflejan la esencia del trabajo, los términos más empleados en la especialidad o los conceptos más relevantes. Se utilizan entre tres y 10 palabras o frases cortas que ayudan a los indizadores a clasificar el artículo; se publican junto con el resumen y son empleados en índices y bases de datos para facilitar la búsqueda y recuperación de trabajos que aportan información actualizada o experiencias o métodos novedosos sobre temas específicos. Pueden coincidir o no con las palabras principales del título.




    Introducción




    Precisar ¿por qué y para qué es la investigación o el estudio?, así como las lagunas de conocimientos. No deben emplearse términos que ya aparecen en el título. Se deben exponer los antecedentes, hipótesis y objetivos. Expresar el propósito del artículo y resumir el fundamento lógico del estudio u observación.




    Una o dos páginas son suficientes para esta parte. Además de la información científica y bibliográfica que proporciona, debe atraer la atención del lector. Al resumir los estudios previos más significativos, no es necesario citar todas y cada una de las publicaciones anteriores, sino los trabajos más recientes que tienen una relación directa con el tema de la investigación. Al final de la introducción se suele enunciar la hipótesis del trabajo, con una mención breve sobre la metodología usada y el ámbito del estudio (local, nacional, internacional). No obstante, es recomendable leer con atención las instrucciones de la revista para la preparación de los originales, ya que pueden incluir otras indicaciones distintas sobre la información que debe contener.




    Materiales y métodos




    Definir ¿cómo y con qué se realizó la investigación o el estudio?; procedimientos estadísticos, diseño y protocolo; evaluación de la información y los datos. Escriba correctamente las palabras técnicas, los términos específicos del tema y los nombres científicos de plantas, animales, microorganismos y otros. Para saber si se ha redactado correctamente debe dar respuesta a las preguntas siguientes: ¿qué se estudió?, ¿cuándo se estudió?, ¿dónde se estudió?, ¿cuál método se utilizó?, ¿cómo se estudió?




    Resultados




    Han de ser breves y claros; dar respuesta a las interrogantes e hipótesis, siguiendo una secuencia lógica, así como aportar nuevas evidencias. El autor debe ir de lo desconocido a lo conocido y seleccionar los resultados realmente significativos. Hay que descartar los hallazgos secundarios y destacar o resumir solo las observaciones importantes. Los gráficos y las tablas sirven de apoyo, siempre que no repitan los datos expuestos en el texto.




    Tener en cuenta comunicar los hallazgos de la investigación, sin intentar magnificarlos, pues no olvide que el trabajo realizado debe ser susceptible de revisar, verificar o de comprobar su impacto. De todos los apartados, este es uno de los más fáciles de redactar; sin embargo, lo que a veces le resta utilidad es la planificación y la calidad deficientes de las tablas y figuras. Si los resultados se pueden exponer de forma numérica (tablas, gráficos u otro tipo de ilustraciones), el autor simplifica la realidad, la reduce sintéticamente y la objetiviza. En las investigaciones experimentales, que poseen una naturaleza cuantitativa, el empleo de estos recursos resulta apropiado.




    Discusión




    Se exponen otras investigaciones sobre el tema, los hallazgos previos, los puntos de vista y las evidencias que reafirmen o nieguen los resultados. También, comentar los aspectos controvertidos o los resultados inesperados. Interprete la trascendencia de los resultados, haga énfasis en los aspectos nuevos e importantes del estudio, así como en las conclusiones que se derivan de estos y las consecuencias para la investigación futura. Esta parte requiere que el autor la desarrolle con profundidad científica (a veces se incluye en los resultados o en las conclusiones).




    La discusión no debe ser difícil de redactar, siempre que los autores hayan confeccionado previamente un esquema del contenido del trabajo, y tengan presente los objetivos concretos del estudio, la importancia y las limitaciones de los hallazgos, así como las posibles implicaciones para las futuras investigaciones en la misma área de conocimiento de su especialidad.




    Es la parte donde se analizan e interpretan los resultados. Mediante la agrupación, ordenación y comparación de los datos, recurriendo a tablas y gráficos, se pueden esclarecer los hallazgos, verificar o refutar la hipótesis, deducir consecuencias, resolver problemas y sugerir nuevos caminos. Es importante distinguir entre las ideas que son apoyadas por los experimentos ya realizados (evidencia concreta) y las preguntas que podrían ser contestadas con experimentos aún por realizar (especulación).




    Al terminar de redactar la discusión y las conclusiones, aconsejamos volver a repasar el título y el resumen para ajustarlos, si fuera necesario, al contenido real del trabajo.




    Conclusiones y recomendaciones




    Es la parte conclusiva de la discusión donde se exponen las consecuencias de los resultados y se establece el nexo de las conclusiones con los objetivos de la investigación o el estudio. Hay que evitar las generalizaciones y verdades absolutas, así como extraer conclusiones que no estén completamente respaldadas por los datos. No reclame ningún tipo de procedencia ni mencione estudios que no estén terminados. Se propondrán nuevas hipótesis o aspectos que sean objeto de ulterior investigación, si hay realmente justificación para ello, e identifíquelos con claridad como tales.




    Las conclusiones pueden estar integradas a la discusión o aparecer independientes, al igual que las recomendaciones. Esto depende del tipo de publicación, de las normas institucionales o de las exigencias del editor.




    Reconocimientos o agradecimientos




    Son una expresión de cortesía para agradecer el apoyo recibido por otros especialistas relacionados con el objeto de estudio o de instituciones o el ámbito familiar. El reconocimiento por ayuda técnica debe distinguirse aparte. Los reconocimientos y agradecimientos pueden aparecer o no y se ponen al final del artículo, antes de las referencias o la bibliografía.




    Referencias o bibliografía




    No se deben utilizar los resúmenes como referencias. No mezclar las notas y los comentarios con las citas bibliográficas, obviando datos importantes para la búsqueda posterior del autor o del documento referido. Las citas en el texto han de corresponderse con la lista de referencias al final del artículo; por eso se recomienda hacer una revisión final para verificarlo, ya que es uno de los problemas que suele presentarse, junto con la ausencia de datos importantes en la reseña bibliográfica. Hay que aplicar el estilo y la norma exigidos por la institución o por el editor de la publicación (solicítelo).




    En la Fig. 2.1 se representa la connotación y proporción real que deben tener las partes del artículo científico y la significación relativa que le dan los autores, lo que evidencia el desconocimiento o el insuficiente dominio de cómo redactarlo correctamente y de la información que se debe exponer en cada una de sus partes (Pérez y Montes de Oca, 1997).




    [image: artículo científico]





    Fig. 2.1 Connotación y proporción real que deben tener las partes del artículo científico (izquierda) y la significación relativa que le dan los autores demostrado en la práctica (derecha).




    





    A continuación se detallan algunos aspectos relacionados con las normas editoriales y errores frecuentes en la escritura.




    Aspectos relacionados con las normas editoriales que los autores no consideran o consideran parcialmente al escribir un artículo científico:1




    

      1 Pérez y Montes de Oca, 1997.


    




    

      	Filiación y reseña autoral incompleta o inclusión en la misma de elementos no solicitados.




      	Omisión del resumen o del abstract o ambos.




      	Empleo de sistemas de citación diferentes o empleo combinado con otros.




      	Omisión o cambios en la estructura de los acápites.




      	Omisión de elementos esenciales, presentación en desorden o en un orden diferente o empleando un sistema diferente al establecido por la revista donde será publicado el artículo.




      	Relación final de referencias bibliográficas.




      	Omisión de objetivos.




      	Aporte insuficiente del título traducido a otro idioma para facilitar el trabajo de la revista.




      	Escritura en forma personal.




      	No considerar o considerar parcialmente el Sistema Internacional de Unidades (SIU).




      	Omisión de pies de figuras.




      	Omisión o inclusión de figuras, cuadros y tablas innecesarios.




      	Omisión de leyendas en los gráficos.




      	Falta de secuencia en las citaciones u omisión de ellas.




      	No solicitar o no tener en cuenta las normas de presentación de originales de la revista.


    




    Errores más frecuentes en la escritura de un artículo científico:2




    

      2 Ibídem.


    




    

      	Errores ortográficos.




      	Empleo innecesario y abuso de abreviaturas, acrónimos, siglas y simbologías o sin aclaración de su significado.




      	Redundancia de palabras o expresiones.




      	Omisión de elementos en las referencias bibliográficas.




      	Empleo de vocablos con acepción incorrecta.




      	No tratar de manera uniforme la información.




      	Incorrecciones en conceptos técnicos o en su aplicación.




      	Tratamiento de las referencias diferente a las normas editoriales de la revista.




      	Redacción en forma personal.




      	Errores semánticos.




      	Errores de sintaxis.




      	Problemas de concordancia (género y número).




      	Omisión de información indispensable.




      	Empleo de tiempos y formas verbales de manera incorrecta, sobre todo del gerundio.




      	Empleo de vocablos y tiempos no existentes en el idioma español.




      	Abuso y empleo inadecuado de las mayúsculas.




      	Filiación incompleta.




      	Empleo de información innecesaria.




      	Falta de correspondencia entre título, objetivos y conclusiones.




      	Figuras sin calidad.




      	Empleo de vocablos o expresiones técnicas inadecuados.




      	Falta de secuencia de las citas en el texto.




      	Distribución inadecuada de información en las diferentes partes del artículo.




      	Cita de una información no recuperable u omisión de esta.




      	Utilización de diferentes sistemas de citación en el mismo trabajo.




      	Empleo de expresiones en otros idiomas, sin previa aclaración de su significado.




      	Empleo de vocablos y frases ambiguas.


    




    Elementos integrantes de una obra científica




    Cuerpo pretextual




    En dependencia de la complejidad y las características del texto pueden estar presentes o no los elementos siguientes:




    

      	Páginas de cortesía (páginas en blanco, con viñetas de adorno u otros elementos). Portadilla.




      	Reverso de portadilla.




      	Portada.




      	Reverso de portada o página de créditos.




      	Dedicatoria o agradecimientos (u otro tipo de texto, por ejemplo: cita de un pensamiento).




      	Presentación (puede ser escrita por el (los) autor (es), pero la norma general es que lo haga un especialista de reconocido prestigio en la materia, preferiblemente de mayor categoría docente o científica que el autor, lo que resulta un aval para la obra).




      	Nota del editor sobre la obra.




      	Prólogo o prefacio (ídem a la presentación).




      	Índice general (si va al principio) o sumario (índice resumido, cuando cada parte del libro lleva su índice correspondiente).




      	Introducción (de los autores).


    




    Texto general




    Dividido en partes y capítulos, que pueden llevar o no su índice específico; incluso, si fuese necesario, un resumen de los aspectos esenciales (al principio como presentación o al final; y en varios idiomas en aquellas obras que así lo requieran: por lo general, el resumen en español al principio y la versión traducida al final). Dentro del texto general también las tablas y el material gráfico, así como notas, citas, comentarios u otros aspectos en dependencia de su complejidad. Al final de cada parte o capítulo puede haber un cuerpo bibliográfico (referencias y bibliografía), independientemente de la bibliografía general como elemento postextual.




    Cuerpo postextual




    Comprende:




    

      	Epílogo.




      	Glosarios o vocabularios.




      	Apéndices o anexos, o ambos.




      	Bibliografía general.




      	Índices especializados en el orden siguiente:


    




    

      	De materia.




      	Analítico.




      	Onomástico.




      	Cronológico.




      	Bibliográfico.




      	De ilustraciones.




      	Geográfico.




      	Otros específicos, de acuerdo con el tipo de obra.


    




    6. Índice general (si va al final o cuando el texto tiene sumario (al inicio) e índices de cada parte o capítulo).




    Portadilla




    La portadilla es la primera página impresa del libro, cuyo texto es el título de la obra (más subtítulo si lo hubiera), compuesto en un puntaje menor que el de la portada. En algunas colecciones o ediciones especiales se permite la inclusión de su logotipo (identificador) no calzado o lema. Se admite la eliminación de la portadilla, de conformidad con el criterio editorial.




    Reverso de portadilla




    Por lo general va en blanco, pero se acepta la colocación de cualquiera de estos elementos:




    

      	Datos bibliográficos del autor.




      	Colectivo de autores y colaboradores, encabezado por el autor principal.




      	Retrato del autor (con la mirada hacia el frente o el medianil).




      	Grabado, foto y otro material gráfico relacionado o afín con la obra.




      	Reconocimiento o mención de los premios nacionales e internacionales obtenidos por la obra, junto con la relación de participantes en el jurado.




      	Consignación de que la obra es concebida para saludar una actividad o efemérides histórica, política o cultural.


    




    Portada




    Es la página principal de todas las pretextuales por la información que ofrece; contiene los elementos siguientes:




    

      	Título completo de la obra.




      	Subtítulo (si tiene).




      	Nombre del (de los) autor (es). Pueden aparecer sus grados o categorías científicas si fuera necesario.




      	Logotipo (identificador) de la casa editorial o de la institución.




      	Pie editorial (nombre, ciudad y año).


    




    Puede aparecer, además:




    

      	Nombre del traductor o prologuista (si son relevantes).




      	Nombre del antólogo y del compilador.




      	Nombre del ilustrador (si es relevante).




      	Tomo, volumen o período histórico.




      	Colección.




      	Ilustración o viñeta.


    




    NOTA. En la portada a doble página, se permite la inclusión de los elementos señalados, excepto el título que puede ocupar la doble página.




    Reverso de portada (página de créditos o página legal)




    En esta página aparece información sobre la obra y los autores, la entidad que publica, los créditos del equipo que interviene en el proceso editorial y otros datos específicos; a saber son:




    

      	Los créditos de los especialistas y técnicos que intervienen en la edición de la obra, diferenciándolos tipográficamente.




      	Los datos editoriales se consignarán según las disposiciones vigentes sobre la Ley de Derecho de Autor.




      	Es potestativo de la casa editorial o de la institución acreditar los trabajos que para la edición de una obra considere más relevantes; no obstante, siempre serán señalados como mínimo los correspondientes a la edición y el diseño.




      	A la cabeza de la página:


    




    

      	En las obras traducidas se pone el título en su idioma original; se translitera si proviene de un idioma que no utiliza el alfabeto latino.




      	La catalogación bibliográfica, que incluye el ISBN.


    




    5. Cuando se considere necesario señalar varios créditos, se tendrá en cuenta el ordenamiento siguiente:




    

      	Traducción.




      	Revisión técnica.




      	Edición.




      	Redacción (si la asume otra persona diferente al editor).




      	Diseño de cubierta y diseño interior (si son personas diferentes).




      	Procesamiento computarizado (composición y/o corrección y preparación digital).




      	Fotografía.




      	Ilustrador o realizador.


    




    6. Consignar las ediciones y reimpresiones de la obra.




    7. Si fuese necesario incluir la licencia del Centro Nacional de Derecho de Autor (CENDA), no se pone el copyright ni el pie editorial.




    8. Declarar el copyright del autor y de la Casa Editorial o de la institución.




    9. La dirección postal de la Casa Editorial o de la institución se ubica después del copyright con los elementos siguientes:




    

      	Nombre.




      	Dirección postal.




      	Fax, teléfono y e-mail.


    




    10. En los libros de textos se permite la inclusión de lemas.




    11. El reclamo al lector es opcional de la Casa Editorial o de la institución.




    NOTA. Por lo general, el puntaje de esta página es menor con relación al puntaje del cuerpo principal.




    Portadillas interiores




    Son páginas especiales con las características siguientes:




    

      	Se ubican en página impar y se emplean para separar los capítulos o las partes en que se divide el texto.




      	Si el libro contiene varias obras de un mismo autor, en la página par siguiente a la portadilla, se permite poner una ilustración o comenzar el texto. Si tiene dedicatoria, esta va debajo del título de la obra.




      	Si el libro contiene varias obras de distintos autores, los elementos de las portadillas interiores se determinan según el criterio de la edición.


    




    Textos complementarios




    Se consideran como tales: prólogo o prefacio, presentación, epílogo (parte final añadida, sobre todo en obras literarias, en la que el autor hace determinadas cosideraciones), observaciones, llamadas y notas comentadas, citas, epígrafes, resúmenes, dedicatorias, introducción y crítica de artículos, bibliografía, anexos y apéndices, glosario u otros. También son textos complementarios aquellas publicaciones que amplían aspectos y enfoques sobre un tema. Esta forma puede adoptar la estructura de folleto, suplemento, dossier, compendio, catálogo y otras modalidades.




    Elementos pretextuales




    Dedicatoria o agradecimiento




    Siempre se relaciona con la obra y se ubica en página aparte o al comienzo del texto. La dedicatoria puede verse como un autógrafo del autor. En general, se colocan de acuerdo con el perfil de cada publicación o con el diseño general establecido por la casa editorial.




    Presentación




    Es un bosquejo de la vida y obra del autor; un análisis de la obra o de un tema específico, realizada por un especialista de reconocido prestigio en la materia, por el editor o el compilador. En el caso de un libro sin prólogo ni texto introductorio, la presentación puede hacerla el propio autor o uno escogido en representación del colectivo de autores.




    Prólogo o prefacio




    Brinda una breve caracterización del contenido y señala sus particularidades de acuerdo con los objetivos principales del estudio o de la investigación del autor. Un libro puede contar con más de un prólogo, y estos, por lo general, se elaboran, igual que la presentación, por un especialista de reconocido prestigio en la materia o por el editor o el compilador.




    Introducción




    Es la parte inicial del texto básico del libro y siempre va después del prólogo. Su función es familiarizar al lector con los aspectos esenciales expuestos y hacer énfasis en determinados elementos que el autor considere relevantes. En el caso de un texto con fines docentes debe exponer los conceptos básicos de la asignatura o del programa, así como los objetivos docente-educativos y métodológicos que se deben cumplir con su publicación.




    Elementos dentro del texto general




    Llamadas




    Son los datos complementarios y aclaratorios sobre un aspecto determinado en el contexto del libro. Se destacan dentro del texto con un elemento de identificación volado: número arábigo para las llamadas más frecuentes; asteriscos para las especiales y, por último, letra minúscula. Se compone en puntaje menor con respecto al cuerpo del texto general.




    Notas




    Son explicaciones y comentarios sobre algún aspecto abordado en el contenido. Pueden estar al pie de página (ubicadas debajo del último renglón y separadas por un espacio o línea) o al final del capítulo o del libro. Se indica, también, por un número, asterisco o letra minúscula (volados) que destaca de cuál línea o palabra del texto procede. Se compone en puntaje menor con respecto al cuerpo del texto general.




    Citas




    Es la copia fiel de un texto que procede de un documento o de otra obra y puede estar incluida en el cuerpo del párrafo o separada de él. Se pueden destacar utilizando entrecomillados (lo usual), cursivas (si no son más de tres o cuatro líneas de texto), párrafo aparte, sangrado en bloque o con menor puntaje (si la extensión es de más de cinco líneas o más de un párrafo o más).




    Elementos postextuales




    Glosario o vocabulario




    

      	Se emplea en los casos de obras con exceso de palabras extranjeras, términos técnicos o comunes, nombres o voces desusadas, que por su profusión no se pueden explicar con notas al pie de la página y requieren aclararse para la mejor comprensión de la obra.




      	Se confecciona en orden alfabético y en un puntaje menor con respecto al cuerpo de la obra.




      	Se ubica al final del libro como apéndice.




      	El término se puede destacar con negritas o con altas todas (versalitas). El cuerpo explicativo puede estar independiente o a continuación, en estilo de párrafo americano o francés (se recomienda este último, porque se diferencia mejor cada término con respecto al cuerpo de texto que lo explica).


    




    Apéndice




    

      	Comprende: clasificaciones extensas, métodos de evaluación, tablas, vocabulario, índices especiales, así como otros textos que el autor agrupa al final de un capítulo o de una parte del libro o al término de una obra; sirven de continuación o prolongación del capítulo o del libro.




      	Teniendo en cuenta lo anterior, se incluyen en el índice general del texto.




      	Se puede componer en puntaje menor, y la disposición general de sus textos es preferible que sea similar a la del cuerpo principal del libro para mantener la unidad en la presentación del contenido completo de la obra.


    




    Anexo




    Comprende: documentos, estadísticas, declaraciones oficiales, gráficos, ilustraciones u otros textos que tienen estrecha relación con la obra, a la vez que amplía la información que esta brinda. Asimismo, extractos de documentos o capítulos de otras obras que actualizan o enriquecen el tema, ya sean autores nacionales o extranjeros. Dichos textos pueden ser o no del autor; también, de la casa editorial, el editor, el compilador o el antólogo. Se compone y ubica en forma semejante al apéndice, y después de este cuando existen ambos.




    Bibliografía




    La lista de fuentes bibliográficas se coloca al final de un artículo o una monografía, al final de cada capítulo de un libro o de cada parte de una obra así estructurada. Puede haber un cuerpo bibliográfico diferenciado (referencias y bibliografía), independientemente de la bibliografía general; por eso se ubican tanto dentro del texto general como en los elementos postextuales.




    Por su complejidad, las dificultades que los autores presentan en su realización y los errores frecuentes que se cometen, se dedica un acápite independiente a la redacción bibliográfica, más un apéndice final de ejemplos (norma latina, sistema Vancouver, sistema APA, consultas en Internet y referencia para las patentes). Esta parte postextual se ubica a continuación de alguno de los elementos anteriores y antes de los índices especializados.




    Orientaciones sobre redacción bibliográfica




    Aspectos generales




    Las referencias (solo las fuentes citadas dentro del texto) y la bibliografía (todas las fuentes consultadas, estén referidas o no) constituyen el edificio científico sobre el que se basan las investigaciones y reafirma la comunicación libre y abierta de los resultados de la actividad científico-técnica y docente.
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