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Guia para la elaboracién de publicaciones

INTRODUCCION

Dentro de los programas institucionales del Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente
(IARNA) de la Universidad Rafael Landivar (URL) se encuentra el Programa de Comunicacién e Inci-
dencia, que cuenta con el Subprograma de Comunicacion y Difusién de Informacidn, cuyos objetivos
son:

e Difundir permanentemente la informacién producida por el instituto u otras instancias que apo-
yan el cumplimiento de sus objetivos, hacia tomadores de decision y sociedad en general, a través
de diversos recursos de comunicacion, para fortalecer el conocimiento y la opinién publica fun-
damentada.

e Posicionar al IARNA como la instancia dentro de la URL, que genera y difunde informacién confia-
ble sobre la realidad ambiental actual del pais, asi como su relacién con la economia, la sociedad
y la institucionalidad.

Dentro de los mecanismos a través de los cuales logra la consecucién de estos objetivos, el IARNA ha
desarrollado diferentes series de publicaciones, que se listan a continuacién:

Serie Descripcion

Documentos de trabajo

Incluye trabajos e investigaciones que se desarrollan dentro del
IARNA, y que estdn sujetas a alguna revision antes de consti-
tuirse en una publicacién dentro de las categorias presentadas
a continuacion. Generalmente, son de uso interno del IARNA, o
bien contiene informes de resultados de proyectos del IARNA
que no son de uso publico.

Serie técnica

Su objetivo es difundir estudios, resultados de investigaciones,
compilaciones y otro tipo de material relacionado con los temas
abordados por el [ARNA.

Serie textos para la educacidon y el cuidado de la vida

== Su objetivo es difundir un analisis sobre la situaciéon socioam-
| biental de Guatemala.

i
<yoeu |
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Serie Descripcion

Serie Perfil Ambiental

Contiene todas las ediciones del Perfil Ambiental de Guatemala.

Su objetivo es divulgar informacién generada por el IARNA a tra-
vés de material de apoyo para el sector docente, o bien material
mediado pedag6gicamente para ser apto para todo publico.

Serie divulgativa

2 i Incluye materiales promocionales e informativos, a través de los
= EEH cuales se da a conocer el quehacer del IARNA, o bien, se divulgan
temas particulares desarrollados de tal forma, que sean aptos
para todo publico.

Serie coediciones

Incluye todos aquellos documentos cuyo contenido ha sido ela-
borado en conjunto con otra institucidn o instituciones.

La presente guia contiene los lineamientos para elaborar documentos de la serie coediciones, y com-
plementa a la plantilla en Word en la cual se debera escribir el texto base para su publicacién. Dicha
plantilla no debe sufrir ningin cambio de forma, por ejemplo: margenes, tipo de letra, tamafio de
letra, etc. La diagramacion, edicion final e impresion de los textos estara a cargo de la coordinadora de
comunicacion del IARNA.

Al finalizar su documento, utilice la lista de verificacion para publicaciones del IARNA para verifi-
car que haya cumplido con todos los requisitos, previo a entregarlo.
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ESTRUCTURA DE UNA COEDICION

Dependiendo del tipo de documento (monografia, informe de investigacién, estudio de caso, etc.), el
contenido puede contener diferentes secciones, que se detallan a continuacion. Las secciones marca-
das con un asterisco (*) son obligatorias.

Caratula*

Pagina de autoridades institucionales*
Pagina de créditos de la publicacion™*

Tabla de contenido*

indice de figuras, cuadros y/o recuadros*
Presentacion™*

Siglas y acronimos (si el documento las contiene)
Abreviaturas (si el documento las contiene)
Resumen*

Introducciéon*

Contenido*

Glosario

Referencias*

Anexos

A continuacion, se presenta el contenido propuesto para tres tipos de publicacién:

Monografia Informe de investigacion o estudio de caso

Cuerpo (por lo general, no excede tres partes) Marco tedrico y/o conceptual
Conclusiones Justificacion

Objetivos

Metodologia

Resultados

Discusion de resultados

Conclusiones

Recomendaciones
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CARATULA

La caratula incluye lo siguiente:

e Logotipos institucionales de la Universidad Rafael Landivar y el IARNA del lado superior
izquierdo. Primero se coloca el logo de la URL, seguido del logo del IARNA, cuyo tamafio
debe ser de 90% en proporcion al de la URL. En la plantilla ya se encuentran ubicados
correctamente.

e Logotipos institucionales de la contraparte o contrapartes. Se colocan del lado superior
derecho.

e Titulo. Un titulo debe brindar una idea general del tema. Debe ser escrito de forma clara
y concisa (breve). Debe despertar el interés para la lectura del documento y ser de facil
lectura. No debe sobrepasar las 22 palabras (sin incluir preposiciones, por ejemplo: con,
por, para, al, de).

e Lugary lafecha de elaboraciéon del documento (mes y afio).

La numeracién en romanitas (i, ii, iii......) inicia en esta pagina, pero se deja en blanco por ser
la caratula.

A continuacién, se muestra un ejemplo de caratula, en el cual se marca en rojo los campos a agregar.
Recuerde que en la plantilla de Word sélo debe ingresar los textos, pues el formato ya esta dado de
forma automatica (tipo de letra, tamano, color, etc.).
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p ) Insertar logo de
Universidad - contraparte
% Rafael Landivar  1AFRA en la plantilla
Tradicion Tesuita en Guatemala UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR

INSERTE TITULO EN LA PLANTILLA

Fecha: Guatemala, xxxxx de xxxx
(mes)  (afio)
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PAGINA DE AUTORIDADES INSTITUCIONALES

En la pagina de autoridades institucionales se incluyen tanto las autoridades de la Universi-
dad Rafael Landivar, como de la contraparte/s.

A partir de esta pagina se contintia la numeracion en romanitas, la cual ahora ya es visible. La
pagina de autoridades institucionales siempre correspondera a la pagina ii.

A continuacidn, se muestra un ejemplo de pagina de autoridades institucionales. En la plantilla ya es-
tan escritas las autoridades de la Universidad Rafael Landivar de la forma correcta. S6lo debe llenarse

la informaciéon marcada con color rojo.
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UNIVERSIDAD RAFAEL LANDiVAR ESCRIBIR NOMBRE COMPLETO DE
LA INSTITUCION CONTRAPARTE

Rector: P. Eduardo Valdés Barria, S.]. EN LA PLANTILLA
Vicerrectora académica: Dra. Lucrecia Mén-
dez de Penedo
Vicerrector de Investigacién y Proyeccion:
Mgtr. Juventino Galvez Ruano
Vicerrector de Integracion Universitaria: P.
Julio Enrique Moreira Chavarria, S.J.
Vicerrector administrativo: Lcdo. Ariel Rivera
Irias
Secretaria general: Lcda. Fabiola Padilla de

Escribir el puesto y nombre de las autoridades

Lorenzana

AUTORIDADES DEL INSTITUTO DE
AGRICULTURA, RECURSOS
NATURALES Y AMBIENTE -IARNA-

Director del Instituto de Agricultura, Re-
cursos Naturales y Ambiente (Iarna): Mgtr.
Héctor Tuy
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PAGINA DE CREDITOS DE LA PUBLICACION

En esta parte corresponde a la pagina iii, e incluye lo siguiente:

1. Ficha bibliografica, elaborada segun el sistema APA. La plantilla ya contiene el formato, y
la informacién comin a todas las publicaciones. Unicamente deben colocarse los siguien-
tes datos: afio de publicacion y titulo (con inicial maytscula y en italicas).

2. Descriptores. Los descriptores son todas aquellas palabras clave que describen los conte-
nidos generales del documento.

3. Créditos del documento:

e Autor: escribir el nombre del autor o autores, incluyendo primero al autor principal. Si
todos son autores principales, se escriben en orden alfabético.

e Revision de textos: escribir el nombre del revisor o revisores en orden alfabético.

e Mapas: escribir el nombre de la persona que elabor6 los mapas (si el documento los in-
cluye).

e [Ilustraciones: escribir el nombre de la persona que elabor¢ las ilustraciones (si el docu-
mento las incluye).

o Fotografias: escribir el nombre de la persona que tom¢ las fotografias (si el documento
las incluye).

e Edicion: Cecilia Cleaves y Héctor Tuy (estos datos son comunes a todas las publicaciones,
en caso de haber mas editores, se agregan en orden alfabético).

4. Datos institucionales del IARNA y de la contraparte/s: nombre completo de la institucion,
direccion, teléfono, fax, direccion de correo electrénico, sitios web, redes sociales.

A continuacién se muestra un ejemplo de pagina de créditos. En rojo se marcan los campos a llenar.
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Autor.

Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente de la Universidad Rafael Landi-
var y escribir el nombre de la contraparte. (afio). Titulo completo en italicas. Guatemala:

Descriptores: escribir todos los descriptores.

Autor:

Revision de textos:

Mapas:

[lustraciones:

Fotografias:

Edicion: Cecilia Cleaves y Héctor Tuy

Disponible en:

Universidad Rafael Landivar

Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y
Ambiente (IARNA)

Campus Central, Vista Hermosa IlI, zona 16
Edificio Q, oficina 101

01016

Ciudad de Guatemala, Guatemala

Tels.: (502) 2426-2626 6 2426-2626 ext. 2657
Fax: extension 2649

Correo electrénico: iarna@url.edu.gt
http://www.url.edu.gt/iarna
http://www.infoiarna.org.gt

ﬁ /iarna.url
u @iarna_url

Poner todos los datos de la institucién contra-
parte: nombre completo, direccion, ubicacidn,
teléfonos, fax, correo electrénico, sitio web, re-
des sociales
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TABLA DE CONTENIDO

Insertar tabla de contenido en la plantilla.

La tabla de contenido se hace de forma automatica al haber terminado el documento. Corres-
ponde a la pagina iv en romanitas. Los pasos se detallan a continuacion:

1. Asegurarse de que todos los titulos y subtitulos tengan asignado un estilo, tal como se detalla en
la pagina 24.
2. Iralapestana de referencias.

BE S O o 1] - W
AB o L4~ - = -

3. Iralicono de tabla de contenido.

Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente de la Universidad Rafael Landivar




Guia para la elaboracién de publicaciones

4. Hacer clic en “tabla de icono personalizada”.

B H S O#

o=

Tabla de contenido ?IEl

LY LTITL I SO —

Titulo 2

Titulo

6. Aceptar.
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iINDICE DE FIGURAS

Insertar indice de figuras en la plantilla, tal como se indica a continuacion.

1. Elndmero de pagina del indice de figuras, debe ir en romanitas.

2. Antes de realizar el indice de figuras, asegurese de haber utilizado la funcién de insertar
titulo para todas las figuras, tal como se detalla en la pagina 27.

3. Siga las siguientes instrucciones.

1. Ir ala pestafia de referencias.

Indice de figuras

2. Insertar una tabla de ilustraciones.

Indice de figuras

3. Buscar la opcién “general”.

Pustracidn 5: Texto ..ol

7] Mogtrar ndmeras de pigns 7] Usar bipenincules e Ligar de ndmencs de
pégna

) A de phgra 4 1o derecha

|ablade dustraciones= general - etiquetade thulos figuras
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4. Buscar la opcidn “etiqueta de titulo”.

] Mogtar ruimeros e pbgna 7| Usar b vicaon en ugar de rimeros de
¥ diness; ndmercs de pigina a ks derechs IS
Cardcter de refeno: ... |=] fablade ilustraciones= general 3 etiquetade titulos= figuras

[Caceper | [ concer

5. Seleccionar: “figura”.

Tabla de ilustraciones

Tabls de dustracones | Tl Jnsertar

1| | vsta preteiner Vista previa de Wb

lustracién 1: Texta ..

llustracién 2: Texto ..
llustracian 3: Texto ..
Ilustracidn 4: Texto ..
llustracian 5: Texta .,

=

7] Mogtrar ruimeres dé phgind 7 Usar Bpsrvincudos en bugir de mimesos de
7] Alnea rimaros de pigna 8 la derecha iz o

Cardcter de relena: ... x| fabla de ilustraciones=> genaral < etiqueta de titulos= figuras

Exguety de this: |

] nchr gtcaseta §

6. Aceptar.
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iINDICE DE CUADROS

Insertar indice de cuadros en la plantilla, de la misma forma en la que inserté el indice de figuras.

1. Elndmero de pagina del indice de cuadros, debe seguir la numeracion en romanitas.
2. Para elaborar el indice de cuadros tinicamente cambia el paso 6 del indice de figuras, en
el cual debe seleccionar “cuadro” en vez de “figura”.

Tabla de ilustraciones

Hustracidn 1: Texto ..o

lustracidn 5: Texto ......

| Mogtrar nimenos de pigina ¥ Usar bipervinculos en lugar de nimeros de

7] Mireay raimercs de pégna 8 la derecha Pgma

Cardcter de redand: | | fablade dustraciones=> general = etiquetade titulos= figuras
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PRESENTACION

Escriba la presentacion en la plantilla.

Una presentacidon incluye el contexto en el cual se desarrolla el documento, los objetivos
0 aspiraciones de la institucién con respecto a la publicacion. Pueden incluirse agradeci-
mientos a instituciones colaboradoras o donantes.

La presentacion sera elaborada siempre por las autoridades institucionales, quienes la
firman. En el caso del IARNA, quien firma es el director.

1. La presentacién no lleva numeracién (inicamente se numeran los capitulos del conteni-
do).
2. Elnumero de pagina debe seguir la numeraciéon romanita.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

Inserte en la plantilla las siglas y acronimos en orden alfabético.

Sigla: segin la Real Academia Espafiola,
una sigla es una palabra formada por el
conjunto de letras iniciales de una ex-
presion completa. Por ejemplo: MSPAS
(Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social).

Acréonimo: segin la Real Academia Es-
pafiola, un acrénimo es un tipo de sigla
que se pronuncia como una palabra. Por
ejemplo: Banguat (Banco de Guatema-
la).

1. La seccidn de siglas y acronimos no lleva numeracién (inicamente se numeran los capi-

tulos del contenido).

2. Elnuimero de pagina debe seguir la numeracién romanita.
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ABREVIATURAS

Inserte en la plantilla las abreviaturas utilizadas en el documento en orden alfabético.

Abreviatura: segun la Real Academia Espafiola, una abreviatura es un tipo de abreviacion
que consiste en la representacion grafica reducida de una palabra mediante la supresion
de letras finales o centrales, que suele cerrarse con punto. Por ejemplo: Dra. (doctora).
En esta seccion también se incluyen los simbolos de medidas, a las cuales no se les coloca
punto final y se escriben con mindscula. Se utiliza como referencia, el Sistema Internacio-
nal de Medidas. Por ejemplo: m (metro), km (kildémetro), °C (grados Celsius).

1. La seccion de abreviaturas no lleva numeracion (inicamente se numeran los capitulos
del contenido).
2. El numero de pagina debe seguir la numeracién romanita.

Enlaces de interés

1. Oficina Internacional de Pesas y Medidas: http://www.bipm.org/en/about-us/
2. Sistema Internacional de Unidades (SI) (version original en inglés de la 8 edicién, 2006): http://
bit.ly/1TmdLUz

3. Sistema Internacional de Unidades (SI) (traduccién al espafiol): http://bit.ly/1G7RQ9X
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RESUMEN

Escriba el resumen en la plantilla.

Resumen: segtin la Real Academia Espafiola, un resumen es una descripcidn breve y precisa
de un documento.

Incluye los objetivos, metodologia, resultados, discusién de resultados, conclusiones y reco-
mendaciones.

1. Elresumen no debe exceder de 250 palabras.
2. Elresumen no lleva numeracion (inicamente se numeran los capitulos del contenido).
3. Elnumero de pagina debe seguir la numeraciéon romanita.
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INTRODUCCION

Escriba la introduccion en la plantilla.

Introduccion: es una induccion al tema de investigacion. Va de lo general a lo especifico.
Debe ser ordenada, coherente y precisa.

Incluye los antecedentes, justificacion y objetivos. Puede contener un esbozo de la metodolo-
gia utilizada.

Se diferencia del resumen, pues no incluye resultados, discusién de resultados, conclusiones
ni recomendaciones.

1. Laintroduccién debe contener 2 paginas como maximo.

2. Laintroduccion no lleva numeracién (inicamente se numeran los capitulos del conteni-
do).

3. Elntimero de pagina debe seguir la numeracién romanita.
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CONTENIDO

Escriba el contenido utilizando para ello el formato de contenido y de titulos que se encuentra en la
plantilla.

1. Todas las secciones del contenido van numeradas en capitulos.
2. Elnumero de pagina debe iniciar con 1.

El IARNA produce diferentes tipos de documentos. En esta guia pondremos como ejemplo, tres de los
mas comunes: monografias, informes de investigacion y estudios de caso.

Estudio de caso: es un texto que descri-
be, analiza y discute de forma detallada e
integral, un evento que ocurrié en un mo-
mento determinado.

Monografia: es un texto que contiene
informacion cientifica, que expone y ar-
gumenta una investigacion documental.
Su finalidad es informativa. Se estructu-
ra de forma analitica y critica, utilizando
diferentes fuentes de informacién, que

pueden ser bibliograficas, documentales, Informe de investigacién: es un texto
electronicas, bases de datos, paginas web, que presenta a la comunidad cientifica los
programas de radio o television, entre resultados y conclusiones producidas a
otros. partir de la investigacién de un problema.

Segun el tipo de documento, en la seccién de contenido se incluira lo siguiente:

e Marco teorico. Conjunto de conocimientos o teorias que fundamentan los conceptos relaciona-
dos con el problema a investigar. Son plasmados de forma ordenada y sistematizada. Proviene de
la investigacion de diversas fuentes (documentales, bibliograficas, entrevistas, etc.).

e Marco conceptual. Se plantea y contextualiza el problema de investigacion. Integra el esquema
mental de una realidad a estudiar, asi como la definicién de sus conceptos. Incluye la hipétesis, si
el estudio la tiene, la cual se redacta de forma afirmativa.

e Justificacion. Presenta las razones por las cuales es necesario e desarrollar la investigacion.

e Objetivos. Consisten en la indicacion de qué es lo que se quiere lograr. Deben buscar la solucion
de un problema de investigacion. Deben ser redactados en verbo infinitivo, ser claros, breves, con-
cretos y realizables. Debe haber un objetivo general, que abarca todo lo que se pretende alcanzar
con la investigacion, y varios especificos, que detallan metas mas reducidas para poder cumplir
con el objetivo general.
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e Metodologia. En esta seccion se detalla la metodologia o metodologias utilizadas, incluyendo los
materiales empleados.

e Resultados. En esta seccidn se incluyen los resultados de la investigacidn. Puede incluir figuras y
cuadros para enriquecer la informacion, y presentarla de forma mas clara.

e Discusion de resultados. En esta seccion se interpretan los resultados y se describen de forma
narrativa. Puede incluir figuras y cuadros para enriquecer la informacion, y presentarla de forma
mas clara. Los resultados deben cotejarse con los objetivos, para verificar si han sido alcanzados.
Asimismo, se debe comprobar o anular la hipdtesis planteada.

e Conclusiones. Contiene una reflexion final sobre el tema. No es un resumen de la investigacion.
Las conclusiones deben ser breves, claras y concretas.

¢ Recomendaciones. Aca se incluyen todas aquellas sugerencias para mejorar algin aspecto de la
investigacion (metodologia, por ejemplo), o aquellos aspectos que deben profundizarse. Deben
ser claras, practicas, especificas y precisas.

e Glosario. Contiene la definiciéon de palabras utlizadas en el documento que, por ser técnicas o
clave, es necesario incluirlas. Se utiliza especialmente en documentos técnicos o educativos.

e Referencias. Las referencias contienen las fuentes que sustentan la investigacién que fueron uti-
lizadas para realizar el documento. Se diferencia de la bibliografia, que consiste en las fuentes que
sirven para profundizar el tema, aunque no se hayan utilizado para elaborar el documento. En la
seccion de referencias se incluyen todas las referencias documentales, bibliograficas y electréni-
cas. En el caso que s6lo se hayan incluido libros, se denominan referencias bibliograficas. Deben
ser elaboradas segtn el sistema APA, 6 edicidn.

e Anexos. Incluye toda aquella informacién complementaria que, por su extension (tabulacién de
datos, encuestas, guias de discusion, por ejemplo) o por ser informacién adicional, no se coloca en
el contenido. Todos los anexos deben ir numerados de forma automatica y tienen que ir referidos
en el texto.

Otros elementos que forman parte del contenido son:

e (Citas bibliograficas. Toda informacién textual, o que haya sido utilizado como base para la elabo-
racion de cualquier parte del documento, debe contener su respectiva cita bibliografica, para res-
petar los derechos de propiedad intelectual. Todas las citas deben aparecer en su correspondiente
referencia. Deben ser elaboradas segun el sistema APA, 6 edicion.

e Encabezado. Todas las paginas del documento (a excepcion de la pagina i), llevan el nombre del
documento en el encabezado. El titulo inicia con mayuscula, y el resto son mindsculas, a menos
que hayan nombres propios.

e Pie de pagina. Todas las paginas del documento (a excepcion de la pagina i), llevan el siguiente
pie: Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente de la Universidad Rafael Landivar y
el nombre completo de la institucion contraparte.

Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente de la Universidad Rafael Landivar




Guia para la elaboracion de publicaciones

e Nota al pie. Se utilizan para ampliar informacién que pueda ser de interés para el lector. Deben
incluirse s6lo cuando es imprescindible. Van numeradas de forma automatica, siguiendo los si-
guientes pasos: 1. Vaya a la pestafia de referencias, 2. Coldquese en el lugar donde desea insertar
la nota al pie, 3. Seleccione la opcién “Insertar nota al pie”, 4. Automaticamente le aparecera la
nota al pie, donde puede escribir la informacion.

e Numero de pagina. Todas las paginas van numeradas, a excepcion de la caratula. Se inicia con
romanitas (i, ii, iii.....) y, a partir del contenido, con numeracién normal (1, 2, 3...). La numeracién
de paginas va en el extremo inferior derecho.

4

e Asignacion de estilo de titulos y subtitulos. En la plantilla Word estan establecidos de forma
automatica los estilos de los titulos y subtitulos. A continuacidn, se detalla cémo realizarlo.

1 Titulo 1

El estilo del titulo est4 asignado en la plantilla de forma automatica. Escribalo sobre la casilla indicada.
Para asignar el estilo del numeral 2 en adelante, puede utilizar dos opciones:

Opcidén 1

1. Escribir el titulo y seleccionarlo.

S —
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2. Asignar el estilo simplemente colocandose
sobre el estilo “Titulo 1” en el panel de esti- ok s . T ST
los y haciendo clic sobre el mismo: €5 dae b w8 e ol 1 Aabl

Opcidn 2

1. Seleccione el titulo 1 y haga clic en la funcién “copiar formato”.

B n O
pose]
i X cetd | 1 Aablh AAB

2. Haga clic sobre el texto que al cual desea aplicar el mismo estilo.

1 Titulo1 1 Tiwlo 1

smikeadibdklsghsdigheidght
2 asmiksadfbdklsghsdigbsidgbf

El contenido de cada inciso debe escribirse en el lugar asignado en la plantilla, donde su formato es
automatico.

1.1 Titulo 2
Para el titulo 2 se procede de la misma forma indicada para el titulo 1, con la diferencia, que debe

usarse el estilo llamado “Titulo 2” en el panel de estilos.

1.1.1 Titulo 3

Para el titulo 3 se procede de la misma forma indicada para el titulo 1, con la diferencia, que debe
usarse el estilo llamado “Titulo 3” en el panel de estilos.
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FIGURAS

El objetivo de una figura es facilitar la compresién de informacién por parte del lector. Las figuras
incluyen graficas, mapas, ilustraciones y fotografias. Unicamente utilizamos el término “figura” para
referirnos a todas las modalidades anteriores.

Todas las figuras van numeradas y referidas al texto.

No llevan fondo de color.

El eje x y y deben llevar nombre y estar escritos en negrita.

El tipo de letra a utilizar es Cambria 11 (hacerlas asi en Excel, si se generan en este pro-

grama.

5. Todas las figuras llevan fuente. Si es realizada por el autor, debe indicarse como: elabo-
racion propia. Si es de otro autor, debe indicarse tal como lo especifican las normas APA.

6. Las escalas numéricas utilizan cero y no guion (-).

Cal i

Por ejemplo:

Figura 1. Titulo

90,000

80,000
Departamento
70,000

—— El Progreso

——

60,000 \\\ : Jalapa
uetzaltenango
50,000 \ : ¢
~ \ = Chimaltenango
40,000 \ Jutiapa

Hectareas

30,000 Santa Rosa
Solola

20,000 )
Guatemala

10,000 Suchitepéquez

Q M 9 &NV 3 - w N~ O M & O &N UV O = 3

TR REE-EEEE-EEEREEE R X

(-2~ LT - L - - LR L - LT - I - L L - LT - T - LT - - L - LT - L~ ]

L T B T R I I I I B I T I B I R I I o |
Ano

Fuente: elaboracién propia.
¢{Como asignar nimero a las figuras de forma automatica?
Los numeros de las figuras se asignan de forma automatica, utilizando el procedimiento que se detalla

a continuacidn. No debe realizarse a mano, pues esto genera desorden e imposibilita la generacion del
indice de figuras.
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1. Irala pestana “Referencias”.
2. Iralicono “Insertar titulo”.

Inicio  Inserta 1 q Referencia
S Agregar testo ~ 1 ]
AB W

Instructive-coediciones.docx - Microsoft Word

ota al final

1 Insertar indice

! Actualizar tabla nte nota al pie ~

Tabla de
contenida -

3. En “Opciones” seleccionar “Figura”.

Titulo ? n

Titulo:

Opciones
. ﬁﬂ-

Excluir el rotulo del titulo

MNuevo rétulo... Eliminar rétulo Numeracion...

Autotitulo... Aceptar Cancelar

4. Aceptar.
5. Escribir el titulo de la figura.

.Como referir figuras al texto de forma automatica?

Todas las figuras deben ir referidas al texto, puesto que su finalidad es ayudar al lector a comprender
datos de forma mas clara. Para ello, se sigue el siguiente procedimiento:

1. Enla pestafia de “Referencias” ir a “Referencia cruzada”.

2| Referencia cruzada

L 2 1 1 2 4 3 & s Insertar referencias cruzadas

lar
dim
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2. En “Tipo”, seleccionar: figura. Referencia cruzada d

3. En “Referencia” seleccionar “Sélo rétulo y nimero”. e : R

Tipe: Eeferencia a:

Figura -
| ingertar coma hiperginculo ﬂ
Para qué epigrafe:

—

o mds atris

Insertar Cantelar

4. Insertar.
5. Escribir el titulo de la figura.
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CUADROS

Los cuadros complementan, amplian o explican la informacion presentada en el documento. También
son una forma de tabular los resultados.

1. Todos los cuadros deben ir numerados y deben tener fuente.
Van acompafiados de una interpretacion (textos), donde deben ser referidos.

3. Para asignarles numeracion de forma automatica, se procede de la misma manera que
con las figuras.

2

El formato basico del cuadro es el siguiente:
Cuadro 1. Titulo

Titulo Titulo Titulo Titulo

Fuente: elaboracion propia.

A. Si el encabezado tiene subtitulos, se utiliza el siguiente formato:

Subtitulo 1 Subtitulo 1

Subtitulo 2 Subtitulo 2 Subtitulo 2 Subtitulo 2
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B. Si el cuadro ocupa dos paginas, debe seleccionarse la opcién “repetir como fila de encabezado” en
las propiedades de la tabla. Para ello, siga el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar la fila del
encabezado y presio-
ne el clic derecho.

2. Se desplegara un
menu en el cual debe
seleccionar la opcion
“propiedades de Ila
tabla”.

> 88

5. Aceptar.

_V!i*_

Titulo

Seleccionar la pestafia de “fila”.
Seleccionar “repetir fila como encabezado en cada pagina”.

C. Si los cuadros muy anchos, se presentan en

hojas horizontales.

Para ello, es necesario insertar
un “salto de pagina siguiente”
en la pagina anterior, y darle
una orientaciéon horizontal a la
pagina donde se ubicara el cua-
dro.

El procedimiento para insertar
un salto de pagina siguiente se
detalla en la figura:

Al finalizar el cuadro, posicio-
narse al final de la pagina, nue-
vamente dar un “salto de pagina
siguiente”, posicionarse en la
pagina siguiente al cuadro y dar
una orientacion vertical al resto
del documento.

(W] JL'J'IJ

r Fuentes -
[@] erectos -

Temat

- Pégina siguiente
= » Insertar un salto de seccion y empieza la nueva 2
= _-1 seccion en la nueva pagina.

Referencias

[p.auom _'_)

Margenes Orientacion Tamafio Columnas

Fuente:

3 Hj;zim!a[lvs de tabla i/ n
Tabila fid Cglumna Cehds Texto shernative

Instructivo-coedicionesTjul.dc

Correspondencia Revisar Vista Programador
’4‘ Saltos ~ | i 1 Aplicar sa
Saltos de pagina 1
Pagina ¢

» Marcar el punto en el que termina una pagina y

comienza la siguiente.

Columna

o
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
= comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccion

Continua
3 Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
= seccion en la misma pagina.

= Pagina par

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
(= :1 seccion en la siguiente pagina par.

- Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
(= 3-1 seccion en la siguiente pagina impar.

Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente de la Universidad Rafael Landivar




Guia para la elaboracién de publicaciones

RECUADROS

Los recuadros amplian o detallan la informacién presentada en el documento o informacién comple-
mentaria.

1. Todos los recuadros deben ir numerados y deben tener fuente.

deben ser referidos al texto.

3. Para asignarles numeracion de forma automatica, se procede de la misma manera que
con los cuadros.

o

El formato basico del recuadro es el siguiente:

Recuadro 1. Titulo

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

Fuente: elaboracién propia.
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GLOSARIO

Algunos documentos contienen un glosario, el cual debe contener las definiciones de palabras clave
o técnicas.

1. Eltitulo del glosario no lleva numeracion.

Las palabras deben ir en orden alfabético.

3. Las palabras van en negrita, seguidas por punto. La definicién va en el tipo de letra regu-
lar.

2

Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente de la Universidad Rafael Landivar




Guia para la elaboracién de publicaciones

REFERENCIAS

Insertar las referencias en la plantilla.

Las referencias se colocan de forma alfabética.

La forma de colocar las referencias es acorde al manual APA 6 edicion, para lo cual se puede utilizar la
herramienta en Word, siguiendo los siguientes pasos:

1. Irala pestana de referencias.
Seleccionar el estilo de bibliografia.

3. Seleccionar APA 6 edicién (si la version de Word solamente contiene las normas APA 5 edicion,
puede utilizarse en su defecto).

wWiid9-0= Instructivo-coedicionesTjul.do
Inicio Insertar 1 .rﬂ fiafias sicias Eonezpondendn Revisar Ficta POty
= ] (= Agregar texto ~ 1 i) Indertar nota al final W ﬁj Agiministrar fuentes 70 1] Insertar Tablz

— 2 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pi 2
Tabla de Insertar

\nsertar
contenido ~ nota al pie citar @

LS

- Estilo des ~

Pbliog APA, 5 edicion cia «

o Chicago, 15° edicion

GB7714 2005
L ¢ S SO B O Y
7= GOST - Orden de nombre

GOST - Orden de titulo

IS0 690 - Primer elemento y fecha
IS0 690 - Referencia numérica
MLA, 6* edicion

SISTO2

Turabian, 6° edicion

4. Antes de generar la bibliografia (referencias), se deben insertar todas las citas en los parrafos
donde se utilizan. Para ello, ir a “insertar cita”.
5. Agregar nueva fuente.

Instructivo-coedicionesTjul.docx - Microsoft Word

- _)

3. Selecclonar APA 6 edicién (
APAS edicién, que puede

Fega

versidn de Word sclamente contiene las normas
en su defecto]).
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6. Se despliega un cuadro como el que se muestra a continuacion. Llenar todos los campos.

(Crear fuente & __—r v L? ﬂhﬁ
Tipo de fuente bibliografica | Libro E| Idioma |Predeterminado 7
Campos bibliograficos de APA, 52 edicién =
Autor
V| Autor corporativo | Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente de la Universii
Titulo | Perfil Ambiental de Guatemala 2010-2012. Vulnerabilidad local y creciente construccidn de ries:
Afo 2010
Ciudad Guatemala
Editorial |Instituto de Agricultura, Recursos Naturales y Ambiente de la Universidad Rafael Landivar|
Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etigueta  Ejemplo: Publicaciones Adventure Works pr—
Insi01 | Aceptar | | Cancelar
\ /|

7. Aceptar.
8. Automaticamente, se despliega la fuente en el texto.
9. Para generar la bibliografia, seleccionar “bibliografia”.

10. Al desplegarse el mend, seleccionar “insertar bibliografia”. Al hacer clic, se genera automatica-
mente la bibliografia (referencias).

._\ﬁ‘—] H92-0|= Instructivo-coedicionesTjul.doox - Microsoft Word
m Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat

e Agregar testo - 1
. AB

sertar nota al final o ﬂ—-:hl nistrar fuentes % 1] Insertar Tabla de ilustraciones

—
— ¥ Actualizar tabla " ant a al pie ~ A% Estilo: APA 5% ed - —
Tabla de Insertar AT e Insertar Mar
contenido = nota al pie i)JBlbhnqraha ™ titulg =0 Referencia cruzada entr
Tabla de contenid h Integrado
= 3 2111 1+ 1~ Bibliografia

1 Bibliografia
enito, A. (2003). Citas y referencias Nueva York: Contoso Press

Garcia, M. A [2006). Chme escribir uma biblingrafia. Chic:

Lipez, A (2005). Crear una publicocidn formal Boston: Proseware, Inc.

Trabajos citados

1 Trabajos citados
Benitn, A (200F). Ciias jr referencias. Nueva York: Contoso Pres.

Garcia, M. A [2006). Cémo excribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones Raimon

bt Lipez, A (2005), Crear una publicackin formal Boston: Proseware, Inc.

= 10 ﬂ “] Insertar bibliografia
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ANEXOS

Insertar los anexos en la plantilla.

El apartado de anexos lleva numeracion.

Si es solamente un anexo, no se coloca Anexo 1.

Si son mas de dos anexos, si se numeran.

Todos los anexos deben ir referidos al texto.

Si los anexos consisten de imagenes o tablas, llevan su respectiva fuente.

SAC S
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