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Introduccion

En €] momento en que yo dirijo a alguien una
palabra, un gesto, un signo, un sonido (para
que conozca algo que yo he conocido antes y
deseo que él conozca también) me baso en una
serie de reglas, hasta cierto punto estipuladas,

que hacen comprensible el signo.

Umbertc Eco!

M partir de febrero de 1995, he trabajado como técnico en edicién en

el Centro de Investigacién Cientifica y Educacion Superior de
Ensenada. Esta labor ha requerido plantearse y solucionar una variedad
de problemas sobre la lengua y su uso en un medio donde el lenguaje no

es el tema primordial.

En este trabajo, expongo el producto de esta labor que, me parece,
puede ser de interés para aquellas personas relacionadas con el lenguaje y

la correccidon de estilo.

Ser corrector de estilo en un centro de investigacién cientifica, en
donde los medios de comunicacion no son sdlo impresos, sino también
electronicos, significa enfrentar retos distintos de los que suelen

presentarse cuando se emplea otro tipo de lenguaje.

En este informe expongo los problemas y las soluciones a las cuales

he llegado al revisar y corregir textos cientificos y paginas electrénicas en

1 Eco, Umberto. La estructura ausente. Introduccién a la semidtica.. Lumen, Barcelona, 1970, p. 33
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el Centro de Investigacién Cientifica y de Educacién Superior de Ensenada

(CICESE).

En la primera parte, expongo cuatro temas en los cuales estoy
constantemente inmersa durante mi labor en la institucion y las
dificultades a las que me enfrento cotidianamente. En la segunda parte,
presento el Manual de estilo? en una adaptacion impresa de la version

electronica original.

Después de dos afios de corregir constantemente las paginas
electronicas del Centro de Investigacion Cientifica y de Educacién Superior
de Ensenada, B.C. (CICESE), resolvi escribir un manual electrénico para
que los encargados de las diferentes secciones no cometieran los mismos
errores una y otra vez. El problema principal que se presentaba era que,
después de que las paginas habian sido corregidas, la persona encargada
de la parte técnica, al actualizar la informacién, volvia a escribir los
mismos errores. Por otro lado, surgid la necesidad de normar todo lo que
en el centro se produce, pues en el area editorial, se incurria en los mismo

equivocos.

Manual de estilo: guia editorial y de dudas gramaticales para las
pdginas del CICESE en Internet cubre los rubros editoriales desde varios

puntos de vista: técnico, grafico, tipografico, gramatical.3

El manual esta dividido en cuatro secciones, La primera comprende
aspectos técnicos del hipertexto, elementos de navegacion, enlaces,

tamano de los documentos, etcétera. El segundo capitulo abarca los temas

2 http:/ /www.cicese. mx/ ~mechevar/guia/

3 Martinez de Sousa, José. Diccionario de lexicografia practica, Bibliograf: Barcelona, p. 210

2
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de disefio: colores, tipografia, disposicion del texto y elementos textuales.
La tercera parte estd dedicada al lenguaje: reglas gramaticales, dudas y
problemas sintacticos y ortograficos. Finalmente, en el ultimo capitulo se

establecen las normas editoriales para las paginas de la institucion.

En la parte dedicada a la lengua, recopilo términos informaticos y de
falsas traducciones que puede contribuir a mejorar la salud de la lengua

espanola en el mundo de la red.

Las areas cientificas que se desarrollan en este centro abarcan
diversos campos: geologia, sismologia, geofisica, éptica, computacién,
telecomunicaciones, oceanografia, ecologia, acuicultura y biotecnologia
marina. Mi trabajo como técnico en edicién incluye un informe anual de la
productividad de la institucién, la revision de las paginas electronicas

institucionales y de la gaceta electréonica que se publica quincenalmente.

Ademas, he participado en la correccién de tres libros sobre geologia
minera, oceanografia fisica y geocronologia, dos de ellos editados por la
Unién Geofisica Mexicana.? Los ejemplos que se emplean para el manual

de estilo provienen de estos trabajos.

4 Carrefio, A.L. y M. Montellano Ballesteros et al. Extincion masiva del limite Cretdcico-Terciario:
mitos y realidades, México: Union Geofisica Mexicana (Monografia #4), 1997, 174 p.
Lavin Peregrina, M.F. et al. Contribuciones a la Oceanografia Fisica en México, México: Unién
Geofisica Mexicana, (Monografia #3), 1997, 272 p.
Martin-Barajas, A. v Delgado-Argote, L.A. Monografia geoldgico-minera de Baja California, México:
Secretaria de Desarrollo del Gobierno del Estado de B.C., 1995, 112 p.
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MARCO TEOGRICO

L a correccion de estilo

g a transmision del conocimiento se realiza a través de la palabra y,

en este proceso, la claridad goza de primordial importancia. El
mensaje debe ser entendido y, si la forma como el emisor utiliza el codigo
no es suficientemente clara, el texto no cumplira su cometido. Es aqui

donde el corrector de estilo entra en la escena del proceso editorial.

Uno de los primeros, si no el primer corrector de estilo, fue Alfonso
X, quien inconforme con la versién que del Libro de la Ochava Esphera
habian hecho sus colegas de la Escuela de Traductores de Toledo, decidid

&«

darle forma él mismo, “para lo cual: «tollé las razones que entendid eran
sobejanas et dobladas et que non eran en castellano drecho, et puso las
otras que entendié que complian; et cuanto en el lenguaje, enderegolo El

por sise»”.5

Se puede decir que estas palabras resumen el cometido del corrector
de estilo: suprimio las palabras que sobraban, las repetidas y las que no
estaban en castellano correcto; y puso otras que entendidé que cumplian; y

en cuanto al lenguaje (al discurso), lo ordenéd él mismo.

Para poder cumplir con esta regla, el corrector de estilo, ademas de
los conocimientos filologicos necesarios, debe demostrar una amplia

cultura general, ya que en esta tarea delicada y dificil debe saber cuando

5 Citado en Menéndez Pidal, Ramén. Antologia de prosistas espartoles. Madrid: Espasa Calpe, 1956
(Coleccién Austral 110)
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hay que corregir y cuando debe abstenerse de ello o, mejor, cuando debe

preguntar.

Son muchos los tratados de estilo que se han escrito, pero escribir
bien no es una tarea facil. E1 hecho de hablar espafiol y de ostentar un

grado académico no implica saber escribir con claridad y correccion.

Al revisar un texto, el corrector debe establecer su variedad (dialectal
o estandar) y el registro que el autor estd usando para distinguir lo
correcto de lo individual. El estilo abarca planos léxicos, semanticos y
sintacticos y la forma especifica en que el individuo emplea la lengua. La
variedad depende de los usuarios y comprende aspectos como la
individualidad y el idiolecto, la ubicacién geografica, la situacidn histérica,
elementos sociales y caracteristicas lingliisticas estandares o de lengua
comun. El registro abarca cuestiones tematicas, el canal de transmision,
la relacion interpersonal entre escritor e interlocutor y el propodsito o

intencién del texto.

Por otra parte, es conveniente que el corrector prepare el texto desde
el punto de vista tipografico; para ello, debe tener conocimientos
ortotipograficos para indicar cuerpos, tipos, cambios de ritmo, gradacién

de titulos y todos los detalles tipograficos.?

Es evidente la responsabilidad que el estudioso de la lengua tiene
ante el idioma, sobre todo cuando la forma de usar el espanol repercute,
primeramente, en la comunidad a la cual se dirige el mensaje Yy,

finalmente, en la comunidad hispanchablante.

6 Martinez de Sousa, José. Manual de edicidn y autoedicion. Madrid: Ediciones Piramide, 1999, p.
74.
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El lenguaje cientifico

&i bien la exactitud y la claridad son importantes en un texto
correctamente escrito, en un texto cientifico, estos atributos son
indispensables., Una caracteristica intrinseca de la ciencia es su
objetividad, por lo que el lenguaje que se use para comunicar el
conocimiento debe ser igualmente objetivo.? El lenguaje cientifico debe
expresar con precision el conocimiento; no puede prestarse a

ambigtiedades o equivocos.

Una particularidad de la ciencia es su especializacion. Como
cualquier grupo social que genera un habito linglistico, los diferentes
grupos cientificos inventan palabras y dan a otras significados nuevos y
especificos. La descripcion de los fenémenos cientificos requiere palabras
univocas, cuyo significado es claro para la comunidad a la cual se dirige.
El escritor debe decir exactamente lo que quiere decir; los nombres tienen
un solo significado, representan un objeto, un solo objeto, no otro o sus
variantes. Asi, “vacancia” en sismologia quiere decir “lugar en donde no
ocurren sismos” y no tiene ninguna otra connotacion. El léxico cientifico
crece y se modifica a través de un proceso semantico que circunscribe
paulatinamente las interpretaciones posibles y atribuye a cada voz un
significado mas restringido y puntual, cada vez mas inequivoco. El léxico
del lenguaje especializado no puede dirigirse a todos los hablantes y no

admite grados de comprensiéon. Un aprendiz del campo correspondiente

? Estrada, Luis, et al. Acerca de la edicién de libros cientificos. México: UNAM, (Biblioteca del editor}
1988. p. 70
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entendera mejor un texto cientifico que un conocedor de la lengua ajeno a

la especialidad del texto.

El lenguaje especializado exige un significante propio para cada
significado. Un texto cientifico en el que cada nocién especializada no
poseyera una palabra propia seria necesariamente un texto confuso. Soélo
los expertos pueden distinguir con precisiéon los términos propios de su
ciencia, ya que frecuentemente estos vocablos tienen la forma de una
palabra del léxico general, pero en el texto cientifico o técnico reciben un
significado univoco. No se puede interpretar el sentido de estas voces
propias de un campo especializado, pues se cometeria el error de tratar
estos términos como si fueran palabras de la lengua general cuando, en
realidad, no tienen nada que ver con ella. Por ejemplo, la palabra
“componente”. Este vocablo es un sustantivo masculino en el léxico
comun, pero en el lenguaje cientifico es un sustantivo femenino, debido a
que se refiere a la fuerza componente. El significado de un término
cientifico no tiene matices, ni se entendera mejor por el contexto o porgue
esté repetido varias veces; si el lector no conoce el significado antes de leer

el texto, no podra entenderlo.

Los textos especializados son aquellos que contienen un vocabulario
que solo puede entender el grupo al que esta dirigido. Tratar de leer un
texto cientifico sin ser especialista en el area es como leer un texto literario
en otra lengua; probablemente se reconozcan las palabras, pero no se

entendera su significado.

Hablamos, pues, de dos tipos de lenguajes, de dos tipos de
mensajes. Uno esta dirigido a un grupo unico de receptores, para quienes

el mensaje es absolutamente inequivoco; el segundo es €l mensaje dirigido
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a todos los hablantes de la lengua. Mientras que los receptores del primer
grupo tienen que entender lo mismo, sin ninguna diferencia entre lo que
entienden unos y otros, los mensajes dirigidos al segundo grupo pueden

aceptar varias interpretaciones.

El texto cientifico esta sujeto a las normas sintacticas generales; se
distingue por su léxico, por los nombres, los verbos, los adjetivos y los
adverbios, aun cuando las partes gramaticales son las mismas del texto no
especializado. El desarrollo del tema se lleva a cabo de la misma manera

que cualquier otra forma de expresion.

Por otra parte, los paises que producen el conocimiento imponen su
lengua en la formacién de nuevos vocablos. El inglés es la lengua franca de
la ciencia. Todo cientifico que desee comunicar sus conocimientos at
mundo debe escribir en inglés, el estudiante debe leer inglés, y muchos de
los maestros y doctores en ciencias han obtenido sus grados en paises de

habla inglesa.

La costumbre de formar nuevos vocablos con raices griegas y latinas
se ha ido perdiendo, y ahora los cientificos castellanizan los términos
ingleses o los usan como calcos®, tal cual se escriben en su idioma

original.

Asi pues, el texto cientifico es un texto objetivo € impersonal que la
mayoria de las veces tiene como objetivo presentar formalmente los

resultados de una investigacion. Por lo tanto, es un texto sobrio, sin

8 Préstamo que imita el esquema o la significacion de una palabra o locucién extranjera, y no su
entidad fonética. F, Lazaro Carreter. Diccionario de términos filoldgicos. Madrid: Gredos,1987 (III.
Manuales, 6}, p. 77
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muchos adjetivos, con pronombres indefinidos y modos y tiempos verbales

que situan al texto en un tiempo indeterminado.

El revisor ideal para el texto cientifico seria un especialista en el
tema, pero no siempre es factible encontrar a alguien experto en la materia
y que posea, a la vez, los conocimientos lexicograficos, sintacticos,

ortograficos y estilisticos que requiere el corrector de estilo.?

En México, como en muchos otros paises, el trabajo cientifico es
valorado por las instituciones gubernamentales, académicas e industriales
a través de sistemas de evaluacion que mas tarde redundaran en la
posibilidad de estimulos a los cientificos. La opiniéon de los colegas, €l
reconocimiento del grupo de trabajo, la proyeccion de una investigacion en
el futuro de la ciencia son cualidades dificilmente observables. La
productividad cientifica se valora a través de los articulos publicados en
revistas arbitradas de circulacién internacional y por la cantidad de veces
que el texto sea citado por otros autores.!? El proceso de arbitraje es un
mecanismo mediante el cual se valida el contenido del texto. Cada
manuscrito se somete a la lectura cuidadosa de un experto en el campo de
la ciencia correspondiente. Este arbitro determina la correccion formal y
contextual de la obra.!! De este modo, cuando el corrector recibe el

manuscrito, éste ya ha sido leido y corregido por los arbitros.

Son pocas las revistas de prestigio internacional que publican en

espanol, de tal suerte que el cientifico mexicano escribe poco en espariol y

9 Sanchez y Gandara, Arturo, Fernando Magarifios y Kurt Bernardo Wolf. El arte editorial en la
lteratura cientifica. México: UNAM (Biblioteca del editor), 1992, p. 21

0 [bidem, p. 7
i1 [bidem, p. 5
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de ahi que se acepten las construcciones inglesas, los vocablos

castellanizados y los falsos cognados que el corrector encuentra en el texto

cientifico.

10
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El lenguaije técnico en Internet

@y diferencia del lenguaje cientifico que pocas veces aparece fuera

de su propio campo, el lenguaje técnico, aunado a la tecnologia
que la ciencia produce, se va esparciendo a otros ambitos de la sociedad.
Los intercambios entre el vocabulario comun y el vocabulario técnico son
constantes. Palabras comunes, usadas por todos, se emplean en terrenos

especializados, y, a la inversa, las voces técnicas penetran el habla comun.

El lenguaje cientifico es un lenguaje de elite, unos cuantos lo
entienden y, muchas veces, la nominalizacién de un concepto es discutida
entre los miembros de la comunidad. El lenguaje técnico es el que
acompania a la aplicacion practica de la ciencia y no pasa, en muchas
ocasiones, por el proceso semantico que distingue al lenguaje cientifico.
Probablemente debido a la rapidez con la que se ha desarrollado la

informatica, la nominalizacion de las nuevas tecnologias se ha descuidado.

El surgimiento de una tecnologia implica la aparicién de conceptos
nuevos a los cuales es necesario nombrar. Este es el caso de la tecnologia
de las comunicaciones, cuya avalancha de nuevos conceptos y términos

exige una nueva terminologia.

Al entrar en contacto con la tecnologia que se desarrolla en otra
lengua, los hablantes deben adaptar los términos propios de ese

conocimiento. Es probable que en espanol exista la expresion

11
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correspondiente a la nueva nocién, pero muchas veces ha de crearse el

término, para lo cual se tendra que recurrir al neologismo.12

En contraste con lo que ocurria con los inventos de hace cien arios,
que fueron designados con voces griegas y latinas, gran parte de los
conceptos que hoy en dia aparecen son nombrados con el lenguaje del que
han surgido: el inglés. Hay que nombrar lo que se va descubriendo, y es
légico que lo hagan quienes inventan o descubren. Para quien genera o
difunde una innovacion es facil inventar el término o tomarlo de la jerga
propia de su campo; no necesita ponerse de acuerdo con nadie, pues

quienes adopten la innovacion adoptaran también el nombre.

En los ultimos anos y con ¢l advenimiento de las computadoras e
Internet, el espanol se ha visto invadido por la terminologia en
“espanglish”, por la falta de acentos y de efies y por las malas
traducciones. Palabras como fax, mddem, software, hardware no
encuentran traduccion; los acrénimos se vuelven palabras comunes;

barbarismos y calcos invaden este lenguaje.

La tecnologia que llega de Estados Unidos cae en manos de un
reducido grupo de técnicos, quienes son los primeros en traducir los
términos y en crear una jerga con la cual se entienden entre si, para luego
transmitir lo traducido a sus clientes y consumidores. Mas adelante,
cuando los nuevos productos aparecen en el mercado con sus manuales e
instrucciones, hace su aparicion el traductor quien debe encontrar un

punto intermedio entre las traducciones llenas de anglicismos de los

'2 Franceschi, Maria Eugenia. La terminologia Internet. [en linea]
http:/ /www.unilat.org/dtil/ MEXICO /franchi.html. [Consulta: 31/agosto/1999]

12
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técnicos y el interés de utilizar un espanol correcto y libre de barbarismos.

Este es el origen del conflicto entre técnicos y linglistas. !3

De todos modos, el miedo a desviarse del inglés no es otra cosa que
el miedo a innovar.!4 Al técnico le parece demasiado llano, poco técnico,
traducir “link” como vinculo o enlace, cuando para los estadounidenses,

“link” quiere decir exactamente vinculo o enlace. Asi de sencillo.

Con la actual expansion de Internet y del correo electronico, el
espariol pierde terreno ante un “espanglish” incontenible y por el cual

muchos abogan.!5

Internet es una red internacional de datos presentados en forma de
texto y de imagenes. Su uso esta produciendo un lenguaje propio, un
lenguaje técnico que se extiende a la sociedad, tan amplio que es necesario

el uso de glosarios y vocabularios especializados. !

Las traducciones al espanol de los manuales de funcionamiento de
programas informaticos y la redaccidén de las paginas electrénicas en
espanol —que cada vez son mas~— se efectlan mas en este “espanglish” que

en espanol. Poner de acuerdo a todos los usuarios hispanohablantes sobre

i3 Castro Roig, Xosé. El espanglish en Internet y en la informdtica Jen linea| 1996,
http:/ /www.xcastro.com/espang.html [Consulta: 1i/octubre/1998]

14 Castro Roig, Xosé. El esparnol neutro. (en linea] 1996. http://www.xcastro.com/neutro.html
[Consulta: 15/enero/1999|

15 Por ejermnplo, la peruana Yolanda Rivas, profesora del Departamento de Politica y Tecnologia de la
Comunicacidn de la Universidad de Texas, acusa a los hispanohablantes de exceso de celo por no
usar términos ¢ construcciones ajenas al espafiol. Propone que digamos “deletear” por borrar,
“printear” por imprimir, y mas.

i6 Ver el Glosario bdsico inglés-espariof para usuarios de Internet. Fernandez Calvo, Rafael. Glosario
Bésico de Interntet - ATI |en linea). Versién HTML .1.1 José Ramén Yeste y Alonso Alvarez Garcia,
colaboradores. Asociacion de Técnicos de Informatica. 1995. Rev. 19/julio/ 1996.
http:/ fwww.an.es/ PUBLICACIONES novauca/ glointv2 . html [Consulta: 16/noviembre/ 1998]
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la terminologia de las redes de comunicacion es una tarea ardua ante el

uso de traducciones literales, calcos, o términos del inglés.

Una gran desventaja de los manuales de uso de los programas €s

que los fabricantes deciden ¢l término que ha de usarse.

[-..] las empresas, por suerte o por desgracia, se convierten
en una suerte de “academias de la lengua técnica”. Todos
somos conscientes de que si Microsoft traduce file como
archivo o save como guardar, el mundo hispanohablante
acabara diciendo archivo y guardar, y eso es tener un gran
poder sobre la evolucién de la lengua, no cabe duda.l?

Por ejemplo: el fabricante de un producto para formar libros, decidid
traducir default por defecto, de manera que no importa lo que diga la Real
Academia Espanola; defecto, en ese programa, es sinonimo de

predeterminado.

Este espariol “dictado” por intereses corporativos es el que tiene las
mayores posibilidades de triunfar en la red —como ya ha triunfado en los
manuales técnicos y programas—, si no hay algun tipo de intervencién
editorial o institucional de algun pais hispanohablante (o de la unién de

varios de ellos) que apoye otras variedades.18

Afortunadamente, el sentido de responsabilidad por el buen uso del
espanol en las redes de comunicacion se extiende y se fortalece. Cada vez

hay mas periddicos y revistas en espanol, paginas de particulares que se

17 Catro Roig, Xosé. El espariol neutro. [en linea) 1996. http:/ /www.xcastro.com/ neutro. himl
[Consulta: 15/enero/1999|

18 Millan, José Antonio. Internet, una red para el espanol. 1997. [en linea]
http:/ /jamillan.com/mmternet. htm
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preocupan por su lengua, paginas de asociaciones de traductores y de

profesores de espariol.

La ventaja enorme de Internet es que se puede entrar en contacto
con colegas de todo el mundo, compartir opiniones, llegar a acuerdos y
recabar informacion para proponer soluciones a los problemas del

lenguaje.
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La publicacion electronica

”% onjunto de muchas hojas de papel, vitela, etc., ordinariamente

impresas, que se han cosido o encuadernado juntas con cubierta
de papel, cartén, pergamino u otra piel, etc., y que forman un volumen”. 1°
Este es uno de los significados de “libro” que ofrece el Diccionario de la Real
Academia Espariola. Sin embargo, el significante “libro” puede, ademas,
por traslacién metonimica, asociarse al significado “texto” y el texto puede
estar en medios diferentes a los del libro; es decir, no tiene por qué estar
impreso en papel. Por lo tanto, el libro electronico es un texto distinto al

libro impreso y su estructura es nueva, diferente.

También se puede considerar el libro como producto de una
tecnologia. El libro impreso es resultado de la invencidon de la imprenta; el
libro electronico es producto de la nueva tecnologia informatica. Esta
tecnologia produce un texto que, frente al tradicional, permitira al lector
otras formas de lectura. La estructura textual y las posibilidades de acceso
a la informacién, dos caracteristicas derivadas de los nuevos medios de

comunicacion, son las que nos permiten hablar del libro electrénico.20

El libro, tanto como objeto como concepto intelectual, es
transformado por la nueva tecnologia. El libro tradicional se caracteriza
por una estructura lineal y consecutiva; es decir, la informacién esta

estructurada para que el lector siga los pasos establecidos por el editor.

19 Real Academia Espariola. Diccionario de la lengua esparniola. Real Academia Espanotla. 20. ed.
Madrid: Espasa-Calpe, 1984. 2 v., p. 831.

20 Guerra Salas, Luis. El libro electrénico. [en linea] http:/ /www.uem.es/organos/univers/luis.htm
[Consulta: 29/agosto/ 1999
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Sélo hay una opcion, un camino, una direccion. Los formalismos y
representaciones graficas que acompanan al libro definen esta estructura
lineal: la foliacién de las paginas, la numeracion de los capitulos, las
cabeceras para situar al lector. Esto significa que, frente a un texto

impreso, la manera de acceder a la informacion esta determinada.

En el texto electronico, este sistema de organizar la informacién se
amplia, se enriquece con otras posibilidades; el texto digital es
multidireccional y aleatorio.2! Es multidireccional en tanto que el camino
que se puede seguir ya no es Unico, sino que el usuario puede optar por
distintas rutas de acuerdo con sus necesidades o preferencias. Es aleatorio
porque estas posibilidades producen recorridos no preestablecidos, y cuyo
transcurrir no obedece a las decisiones de un editor o autor. Es decir,
mientras que, cuando uno toma un libro, no hay mas opcidén que empezar
a leer por el principio, frente al texto electronico el lector escoge por dénde

empezar, por lo que el texto mismo esta construido sin principio ni final.

Esta nueva estructura se conoce como “hipertexto”. El hipertexto
imita la asociacion de ideas que es, basicamente, lo que lleva al

conocimiento.

La idea de hipertexto no es nueva; es tan antigua como la
documentacion misma. Sin embargo, solo desde hace unos anos es posible
verla actuar, propiamente, en los nuevos medios, con programas cada vez

mas complejos que permiten la creacién de textos vinculados o enlazados

21 Salvat Martinrey, Guiomar. Estructura y diserio del libro: de los sistemas tradicionales a los
digitales. [en linea| http:/ /www.uem.es/organos/univers/guiomar.htm [Consulta:
31/agosto/1999]
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entre si. Tampoco es nueva la idea de una maquina ¢ herramienta -

hardware- que relacione textos, facilitando la escritura y la lectura.

La primera experiencia de generacion de textos mediante
computadora ocurrié en 1954 en Canada y, en los anos setenta, €n
Estados Unidos. La computadora se usé para escribir poesia de forma
automatica; fue la llamada literatura asistida, es decir, producida por la
computadora después de proporcionarle 1éxicos y textos preestablecidos.
Era una especie de juego o broma entre amigos, cuya libertad aparente
ocultaba mecanismos de escritura y lectura preestablecidos, para resaltar

lo inaprensible del acto creador.22

Hoy en dia se emplean programas hipertextuales que enlazan los
textos mediante vinculos ~-marcas o subrayados en palabras y frases— que
pueden variar a medida que los textos cambian. Al mismo tiempo, los
enlaces pueden contener informacién sonora o grafica, de modo que el
autor puede construir un sistema abierto donde la escritura se combina

con la imagen y el sonido.

En el medio electrénico hipertextual, una fuente de documentacion,
por ejemplo una bibliografia, adquiere su pleno sentido al no estar fija en
el papel; ello obliga a hacer recorridos predeterminados y se convierte en
un cruce de caminos variable, siempre actualizado, segun perfiles o
intereses. Durante el recorrido hacia los textos, a los que se puede tener

acceso al final, en muchos casos, uno se halla frente a una reproduccion

22 Amat Noguera, Nuria. El libro mudo: las aventuras del escritor entre la pluma y la computadora,
Madrid: Anaya & M. Muchnik, 1994, p. 132
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digital que incluso mejora, en claridad, las versiones manuscritas o

impresas, llamadas originales.

Los libros dejaran de ser objetos aislados y los articulos dejaran de
publicarse en revistas impresas, muy lentas y caras. No debe olvidarse que
los articulos de revista, como los libros, ahora son electrénicos antes de
imprimirse en papel, pues se elaboran en computadoras con programas
procesadores de texto y las nuevas tecnologias permiten ya su difusiéon
directa en el medio electronico, sin necesidad de imprimirlos. La revista
electronica permite no soélo reducir el costo al minimo, sino efectuar
conexiones hipertextuales, modificar continuamente su contenido, fijarlo

en un disco o imprimirlo.

Por el momento, los medios electrénicos van a sustituir al papel
como forma de conservacion y manipulacién de lo escrito, sobre todo en
aquellas tareas mas arduas o mecanicas de busqueda, seleccién y
comparacién de los textos, o de los datos que éstos proporcionan. Las
tareas de investigaciéon resultaran mas faciles y perfeccionadas. Es posible
incluso, con las técnicas de tratamiento de imagenes, restaurar viejos
manuscritos y recuperar la informacién que contienen, antes de

considerarla perdida.

Pero, ademas de efectuar lo que ya se hacia con mucha mayor
velocidad de acceso y facilidad de manipulacién, la diferencia entre viejos y
nuevos medios desde el punto de vista hipertextual reside, como ya se ha
visto, en que el enlace electrénico redefine la naturaleza del documento,
debido a que éste nunca se presenta aislado o sujeto a las limitaciones de

un registro tradicional, sobre todo el del formato en papel; esto mismo
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supone que cualquiera de sus partes depende tanto del resto del

documento como de otros documentos con los que pueda ser relacionado.

La computadora permite el uso de todo tipo de iconos que sugieren
maneras de leer o incluso emociones (emoticones). Escribir, con el uso de
programas hipertextuales o de animacién, se convierte en algo
tridimensional en vez de bidimensional. Las “figuras” del discurso podran
por fin hacerse visibles e incluso podra anadirse color y sonido, no sélo

metaféricamente.

Las herramientas electronicas de escritura permiten, por primera
vez, la alteracion y actualizacién continua de lo registrado, lo que Heras

llama el “libro blando”, en constante remodelacion.23

Por otra parte, la sustituciéon de la pagina por la pantalla permite
apreciar que una pantalla no es una “pagina”, aunque asi sea utilizada
todavia, en parte, por los procesadores de textos. Su espacio es otro; €s un
espacio que se utiliza de forma muy distinta. De hecho, cada escritor
puede ensayar en la pantalla formas nuevas o diferentes de escritura; aqui
residiria la capacidad creativa que puede hacer saltar la literatura, tal

como se le conoce, hacia otras dimensiones.
El texto electréonico no es nada mas un texto digitalizado:

La pantalla no es una pagina y el texto debe tomar otra
estructura. La pantalla es un espacio de tiempo en €l que
unas palabras se mantienen visibles, legibles [...] Si se
comprende el procedimiento fisico completamente distinto
de contener y de ver las palabras escritas con respecto al

23 Heras, Antonio de las. “El libro electrénico: el esplendor de la escritura”. Semiosfera, 1, 1994, 27-
53, p. 31
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papel, [...] no puede entenderse que el texto aparezca
ahormado como si estuviera en el espacio de la pagina, con
unos tipos y unos tamanos adecuados para una lectura en
papel pero no en un libro electrénico. 24

Por eso, en el libro electrénico hay que cuidar la colocacién y la
distribucién del texto, repartirlo de otra manera, sin las restricciones de la
pagina de papel; hay que tener en cuenta el movimiento del texto, su
encadenamiento, la posibilidad de que aparezca o desaparezca
repentinamente. Es la posibilidad de una nueva geometria, no lineal, pues
una cantidad variable de texto esta conectada siempre a otro bloque de

texto a través de una palabra u otro medio de enlace:

Las formas de situar el texto en la pantalla, de aparecer y
de desaparecer (total o parcialmente el texto; con
determinados efectos visuales...), de dosificar el texto en
pantalla, de encadenar las palabras que dejan la pantalla
con las que emergen... abren posibilidades muy atractivas a
la escritura. La estructura del texto se ha conformado a los
sucesivos soportes” y espacios que ha encontrado la
palabra. Hay normas que no tienen que mantenerse en el
nuevo espacio, y que dejaran paso a otros recursos; quiza
se hable pronto de palabras pulsar, resonantes, de palabras
eco, de pantallas activas e inertes, de bucles abiertos... en
vez de parrafos, paginas o letra cursiva. Algunos signos
ortograficos podran ser sustituidos por otros recursos que
proporciona la pantalla, mas adecuados al nuevo espacio y
estructura.?s

Este tipo de texto, un texto que se pliega v se despliega en multitud

de bloques, aporta muchas sugerencias a la creacion o a la comunicacion

24 fbidem, p. 36-37
" Se ha adaptado a los distintos medios.

25 Heras, Antonio de las. “Hipertexio. El texto plegado”. El Urogallo, 121, 1996, 30-33, p. 33

21



Manual de estilo: guia editorial y de dudas gramaticales para las pdginas del CICESE en Internet

y convierte al lector en un navegante que puede surcar este nuevo espacio

a través de caminos muy variados.

Sin embargo, estos nuevos “libros” conllevan ciertos inconvenientes
como la inversidn econdmica en equipo y conexiones, la lentitud y
sobrecarga de las redes, la cantidad de informaciéon mal elaborada u
obsoleta. Es dificil aprender una nueva tecnologia y, en los textos
electrénicos, los técnicos de la informatica son quienes dominan la
herramienta de trabajo, pero no estan preparados ni para crear hipertextos
ni para disefarlos. Los disenios de estos libros demandan especialistas
sumamente calificados, tanto en la redaccién como en el disefidé grafico. Al

igual que otros libros, el libro electrénico necesita un editor.

El diserio de los textos electronicos, multidireccionales, precisa del
diseno de la interfaz, lo cual corresponderia al disefio de la pagina impresa
en el libro tradicional; ademas, hay que anadir el sonido, la imagen, la
animacion y el disefio de la interaccién: generar los vinculos o enlaces con
los nodos de informacion correspondientes. En resumen, el diserio abarca

la estructura hipertextual y la interfaz.

De ninguna manera se puede pensar que el texto electrénico
sustituira al libro impreso. La comodidad de leer un libro, de tenerlo en el
escritorio para consultan no puede ser reemplazada por el texto digital;
simplemente ha surgido una nueva forma de organizar, presentar y

recuperar informacion; se ha ganado una herramienta para comunicarnos.
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EL MANUAL DE ESTILO

Presentacion

& nternet se esta convirtiendo, a pasos agigantados, en el medio de
comunicacién mas rapido y accesible. Dia con dia crece el numero
de personas que tienen acceso a este medio, por lo que, para un centro de
investigacién como el nuestro, es de suma importancia adquirir una

presencia en el ciberespacio?6.

Una institucién de educacién superior como el CICESE debe presentar
paginas con unidad editorial y sin errores gramaticales. Al igual que en un
libro, el cuidado de la edicion es esencial en las paginas WEB. En un libro,
el editor debe cuidar dos elementos basicos: el disefio y el contenido; en las

paginas de Internet, también debemos considerar la navegacion.

Cuando buscamos informacién, cualquiera que sea la fuente,
queremos encontrar claridad, orden y veracidad. La organizacién espacial
de las iméagenes y los cuadros de texto, los enlaces y la estructura de la
navegacion, y la esmerada eleccion y revision del contenido de nuestra
pagina puede “enganchar” al lector, dirigir su atencidén, resaltar la

informacién prioritaria y hacer su visita mas agradable y eficiente.

La continuidad visual y funcional en la organizacion, contenido y
diseno grafico de la pagina WEB es esencial para convencer a los visitantes

de que el sitio ofrece informacion actual, exacta y util. Una edicién

26 Pgra los términos informaticos véase p. 53 y el Apéndice |
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cuidadosa y sistematica puede simplificar la navegaciéon, reducir errores y

facilitarle al usuario la informacién.

Sobre estas premisas, hemos elaborado este manual, no como una
guia técnica, sino como una herramienta editorial que nos ayudara a
resolver dudas y a uniformar los criterios de publicacién. La informacion
esta dividida en cuatro capitulos, tres de ellos con informacién general y

uno que trata especificamente sobre las paginas de la institucion.

Todas las sugerencias son bienvenidas.
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Primera Parte

Navegacion

% ] modo como guiamos a nuestros visitantes, la manera como los

llevemos de la mano por nuestras paginas, equivale a la mitad del
éxito. Una adecuada estructura del sitio permitird al lector ver todo el
contenido de una manera facil y clara, mientras que una mala estructura
producira en el visitante la sensacion de estar perdido en un laberinto y, al
no encontrar rapidamente lo que busca, quiza terminara por abandonar el

lugar.

Tipos de estructura?’

JERARQUICA

La estructura jerarquica es la estructura de arbol, en donde la raiz
es la pagina de bienvenida, la cual puede ser la tabla de contenido del
sitio. Este tipo de organizacién permite al lector conocer en qué lugar de la

estructura se encuentra. (Figura 1)

£
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Figura 1

27 Lynch, Patrick J, and Sarah Horton. Yale C/AIM Web Style Guide [en linea]. Yale University.
1997. Rev. October 19, 1998, http://info.med.yale.edu/caim/manual/sites/site_design, html
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LINEAL

La estructura lineal es la mas simple de todas, la manera de
recorrerla es la misma que si estuviéramos leyendo un libro, de modo que

estando en una pagina, podemos ir a la siguiente o a la anterior. (Figura 2)

EREH)

Figura 2

Esta estructura es muy util cuando queremos que el lector siga un
camino fijo y guiado; ademas, impedimos que se distraiga con ligas a otras
paginas. Pero debemos tener cuidado de que el camino no sea muy largo o
poco interesante. Este tipo de estructura es adecuado para visitas

tutoriales o guiadas.

LINEAL CON JERARQUIA

Esta clase de estructura es una mezcla de la dos anteriores; los
temas y subtemas estan organizados en forma jerarquica, pero uno puede

leer todo el contenido de manera lineal si asi lo desea. (Figura 3)

]
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Figura 3

RED

La estructura de red es una organizaciéon en la que, a primera vista,
no hay ningan orden establecido, las paginas pueden enlazarse unas con

otras sin ningun orden aparente. (Figura 4)
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Este tipo de organizacién es la mas libre, pero también la mas
peligrosa, ya que, si no se informa al lector en dénde se encuentra, puede
perderse, no encontrar lo que anda buscando o no llegar a ver lo que le

queremos mostrar.

Elementos

Los elementos de navegacién tienen un gran peso en el diseno de
paginas WEB debido a que son los que permitiran que nuestros visitantes
naveguen con comodidad a través de las diferentes paginas que hemos

construido.

ELEMENTOS DE NAVEGACION

Si sus paginas tienen normalmente un tamano superior al de una
pantalla y media, considere la opcién de duplicar los elementos de

navegacioén al principio y al final de las paginas.28

Si la pagina es muy larga, al final de la pagina agregue una liga

hacia el principio de la hoja.
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CALLEJCONES SIN SALIDA

Cada pagina debe tener una liga a través de la cual se pueda
continuar la navegacién. El lector puede llegar a través de una maquina de
busqueda a uno de los marcos de nuestra pagina, por lo que cada marco

debe tener un enlace de salida.

INDICES

Si le es posible, facilite un indice con el contenido del sitio. Procure
que el indice sea facilmente accesible, puede crear un margen, como el de

este sitio (Figura 5), o puede ponerlo al principio o al final de la pagina.
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Figura 5

BARRAS DE NAVEGACION

Si usa una barra de navegacién con imagen, el lector no puede
navegar por las demas paginas hasta que la imagen esté cargada; pero si
pone enlaces de texto, el lector no tiene que esperar y puede moverse

antes.

28 Levine, Rick. Guide to Web Style [en lineaj. Sun Microsystems, Inc., 1995, Rev. 2/agosto/ 1996,
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ENLACES

Los enlaces permiten enriquecer el contenido de la informacién con
datos adicionales, pero se debe tener precaucion, ya que pueden hacer

confusa la lectura de una pagina.2®
o Escriba como si no hubiera enlaces en el texto.

Es preferible:

José Martinez ha desarrollado un nuevo
meétodo de generacion de primos.

a;

El nuevo método de generaciéon de primos
esta aqui.

» Elija palabras o frases significativas para los enlaces.

El texto enlazado debe definir el contenido de la informacién a la que
refiere; de ser posible, de manera que no sea necesario leer todo el parrafo

para comprender el significado de la liga.
« Elija la longitud apropiada del enlace.

La liga debe ser significativa, pero si es demasiado larga dificulta la

lectura del texto.

e Asegurese de que el lector conozca la informacion a la que va a tener

acceso antes de saltar.

http:/ /www.sun.com/ styleguide/

29 Levine, Rick. Guide to Web Style [en linea). Sun Microsystems, Inc., 1995, Rev. 2/agosto/1996.
http:/ /www.sun.com/styleguide/
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Si el lector se conecta a una liga que resulta no ser lo que esperaba,
se va a encontrar confundido y frustrado al no conseguir la informacién

que desea.
s Los enlaces modifican el énfasis de la frase.

Al crear un hipervinculo sobre una parte del texto, lo realzamos y

esto puede distraer al lector del significado principal del parrafo.

Se ha modificado el reglamento para el uso de la computadora Origin

2000.

En esta frase queda remarcado Origin 200 cuando lo mas
importante de la frase es que se ha modificado el reglamento y que el

enlace nos mostrara este nuevo reglamento.

‘Igualmente, si ponemos una liga a un texto, no es necesario usar

negritas o italicas, puesto que ya esta resaltado.

Es preferible:
Dr. José Luis [figuez
a
Pr. José Luis Ihiguez

» Resalte el texto diferente

Cuando realice ligas consecutivas en elementos similares, resalte la

informacién que distinga unos enlaces de otros.
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Departamento de Sismologia
Departamento de Geologia K|
Departamento de Geofisica

Departamento de Sismologia
Departamento de Geologia
Departamento de Geofisica

Incluso se puede mejorar si prescinde del texto redundante:

Departamentos de: Sismologia

Geologia
Geofisica

» No cambie el color de los enlaces.

Aunque esté permitido, le ahorrara tiempo y evitara confusiéon al
lector si no cambia los colores predeterminados de las ligas, puesto que el
lector estda acostumbrado a ellos y los asocia con los lugares que ya ha

visitado y los que todavia no.
¢ Compruebe el funcionamiento de todos los enlaces.

Resulta bastante desagradable intentar un enlace y comprobar que
no funciona o que la pagina a la que se refiere ya no existe, por eso hay
que verificar su funcionamiento. Ya hay programas que realizan esta tarea

automaticamente.

Existen dos tipos de hipervinculos: internos y externos. Los enlaces
internos son aquellos que se vinculan con nuestras paginas, las paginas
de nuestro lugar; los enlaces externos se ligan a paginas de otras personas

sobre las que no tenemos ningun control.
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Se ha de comprobar el funcionamiento de los enlaces internos cada
vez que modifiquemos nuestras paginas; y también los enlaces externos,

peridédicamente.

Paginas

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

Si su propoésito principal es captar la atencion del navegante, no
haga la pagina mas larga de lo que mide una pantalla. Muchas personas
que navegan por Internet no usan las barras de desplazamiento, por lo que

no consultan la parte inferior de las paginas.

PAGINAS DE UNA PANTALLA Y MEDIA

En general, es una buena costumbre no hacer paginas que midan
mas de una pantalla y media. De esta manera evitard muchos problemas y
facilitara la lectura de las paginas, ya que asi son cémodas de leer y no

saturan al lector con demasiada informacion.

PAGINAS LARGAS

Si necesita poner gran cantidad de texto escrito -un articulo, un
ensayo- que ha de leerse completo, es recomendable hacer una unica
pagina larga. Es menos molesto usar las barras de desplazamiento a lo
largo de una ventana que seguir una liga tras otra a la siguiente parte del

documento.
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Segunda Parte
Diserio

% 1 disefio grafico sigue una légica visual y persigue un equilibrio entre
la imagen y el texto. Sin el impacto visual de la forma, el color y el
contraste, las paginas seran aburridas y no motivaran al espectador para
adentrarse en su contenido. Un texto denso en un documento sin
contraste, sin el alivio que ofrecen las imagenes y la cuidadosa disposicion
tipografica, sera también dificil de leer, sobre todo en una pantalla de baja
resolucién. Por el contrario, las paginas bien ilustradas, pero que carezcan
de un buen texto decepcionaran al lector al ofrecer un pobre equilibrio
entre la sensacién visual, la informacién contenida en el texto y las

conexiones interactivas del hipertexto.

Tipografia

Como en cualquier medio escrito, una buena tipografia es
importante en una pagina WEB; sin embargo, debemos pensar en que no
todos lectores tienen el mismo equipo que nosotros y nuestra informacion

debe verse correctamente en diferentes sistemas y computadoras.

ENFASIS

Si quiere resaltar una parte del texto use las negritas, el subrayado o

las cursivas30, pero no las mayusculas; otra opcién interesante puede ser

30 Las cursivas o italicas no son muy legibles en algunas pantallas.
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el cambio de color. No abuse de este recurso porque, si todo esta resaltado,

el cerebro se acostumbra y la sefial deja de tener significado.

El texto pierde fuerza si todas las palabras estan resaltadas.

El texto gana fuerza si solo algunas palabras estan resaltadas.

Otro recurso muy util, y visualmente atractivo, consiste en variar los

tamanos de letras en una palabra:

Directorio de personal

TAMARO

Cada persona puede tener definido un tamarfio de letra distinto. Por
ejemplo, si posee un monitor de 14” es probable que tenga predeterminado
un tamano de letra 10, con lo que las etiquetas <FONT SIZE =+>31 y
<FONT SIZE=12> tendran el mismo efecto. Pero, si tiene un monitor de
17", es posible que su navegador esté configurado con un tamarno de letra
14, con lo que <FONT SIZE=+1> aumentard el tamario, pero <FONT

SIZE=12> lo disminuira. (Figura 6)

Tipo base: 10 Tipo base: 14
12 Palabra aumentada Palabra aumentada
+1 Palabra aumentada Palabra aumentada
Figura 6

31 Etiqueta: instruccién del lenguaje html que tiene una sintaxis deteminada.
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MAYUSCULAS 32

Cuando leemos, lo primero que observamos es la forma de las
palabras; es decir, no vemos cada letra y luego las juntamos, sino que

vemos la palabra de golpe.

caja (Geologial [tipo

Un texto en mayuscula es un bloque que ofrece poco descanso

visual, sobre todo si usamos un tipo sin patina.

CAJA GFOI OGIA TIPO

De manera que un titulo con la primera letra de cada palabra en

maytiscula es mas atractivo visualmente que todo el titulo en mayusculas.

Titulo Normal

TITULO NORMAL

La mayor cantidad de informacién reside en la parte superior de las
letras y la vista esta acostumbrada a privilegiar esa parte, por lo que, si
sélo usamos mayusculas, estaremos obligando a nuestro lector a realizar

un esfuerzo que puede resultar molesto.

32Traducido y modificado de: Levine, Rick. Guide to Web Style [en linea]. Sun Microsystems, Inc.,
1995, http://www.sun.com/ styleguide/
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T T tavta Amialmiars
La legibilidad de la parte superior de las letras es mayor que en la

parte inferior /AL LAWY Gl WL L O

Tipos

TAMANO DE FUENTE

Los diferentes sistemas representan las letras del mismo tipo y

tamarnio de distinta forma.

vindc,c 95, tamafic 12 ttacintosh, tamafio 12
Arial Arial
Arial Black fuial Black
Arial Narrow Arial Narrow
Arial Rounded MT Bold Arial Rounded MT Bold
Book Antiqua Book Antiqua
Bookman Old Style Bookman Old Stvle
Century Gothic Century Gothic
Century Schoolbook Century Schoolbook
Courier New Courier New
Garamond Garamond
MS LineDraw MS LineDraw
Times New Roman Times New Roman
Verdana Verdana

Figura 7
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TirPOS

Es conveniente no usar una etiqueta FONT FACE33="" porque puede
haber personas que no dispongan de ese tipo de letra. Sin embargo, hoy en
dia existe una tendencia a aumentar el acervo de letras y se puede,

ademas, especificar tipos alternativos. Estos son los tipos de letra mas

usados:

Windows 95, tamafio 12

Macintosh, tamafio 12

Arial Chicago
Arial Black Courier
Arial Narrow Geneva
Arial Roundod MT Bold  Helvetica
Book Antiqua Monaco
Bookman Old Style New York
Century Gothic Palatino
Century Schoolbook Times
Courier
Courier New
Garamond
MS Dialog New Century Schoolbook
MS Dialog Light Avant Gorde
MS LineDraw Boolanan
MS Serif
MS Sans Senf
MS SystemX
Times New Roman
Verdana

Figura 8

PIES DE PAGINA

e Firma

Todos los documentos deberan firmarse, de esta manera se identifica

al autor y al responsable del contenido.

32 Tipo de letra
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o Créditos

Es importante dar crédito a todos los que participan en la

elaboracion de nuestras paginas.
e Fecha

Al fechar los documentos, situamos su contenido en el tiempo. Si el
documento esta fechado, el lector sabra si la informaciéon es actual o, por
el contrario, si esta obsoleta. Es conveniente poner tanto la fecha de

realizacion del documento como la de su actualizacion.
« Formato de fecha

El formato de las fechas en espariol es: 12 de octubre de 1998, pero
lamentablemente, los programas de fechado automatico escriben el mes
con mayuscula, cuando en esparfiol los meses se escriben con minuscula.
La tendencia a usar el formato del inglés 12/10/98 se esta extendiendo,
pero puede crearnos confusién si no sabemos en qué orden estan los

numeros: dd/mm/aa o mm/dd/aa.

Colores

Al decidir los colores que aplicaremos a nuestra pagina, pensemos
que no todos los usuarios tienen tarjetas de video con todos los colores, asi
que debemos procurar usar colores que sean visibles para todos; quiza el

promedio sea 256 colores y una tarjeta de mediana resolucion.

Asegurémonos de que nuestro texto sea legible sobre el fondo que
elegimos, verifiguemos si seguira siendo legible cuando el lector utilice su

fondo predeterminado.

38



Manual de estilo: guia editorial y de dudas gramaticales para las pdginas del CICESE en Internet

Si queremos que nuestro texto sea leido en su totalidad, debemos
procurar que el contraste entre el texto, el fondo y los colores que

utilicemos no cansen la vista.

- )
Este letrero estara bien para una llamada de atencion, pero no para

un texto largo.
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Tercera Parte

Lenguaje

n esta seccién trataremos los temas relacionados con la sintaxis, la

ortografia y algunos problemas especificos de la redaccién.

El acento

El acento fonético o prosddico es la mayor intensidad acustica con
que destacamos un sonido. Cada palabra posee un acento silabico que, a
veces, es sefalado con un acento grafico o tilde (). La silaba acentuada se
llama ténica, y atonas, las restantes. De acuerdo con su acento, las

palabras se dividen en:
Agudas, cuando la silaba ténica es la ltima en la palabra: nu-me-ro.
Graves, cuando la silaba tdénica es la penultima: nu-me-ro.

Esdrujulas y sobresdrujulas, cuando la silaba ténica es la antepenultima

o su precedente: nU-me-ro.

REGLAS GENERALES DE ACENTUACION

Las palabras agudas terminadas en vocal, N o S, llevan tilde en la

ultima silaba:
mird, accién, Andrés, legal, sefialar.

Las palabras graves no terminadas en vocal, n o §, llevan acento en la

penultima silaba:

arbol, 13piz, grueso, nombres, destacan,
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Las palabras esdrujulas y sobresdrijulas siempre llevan acento en la

antepenultima silaba:

pérdida, barbaro, periddico.

CASOS PARTICULARES

Las palabras monosilabas no llevan acento: pan, fue, dio, vio.

Se utiliza la tilde en palabras monosilabas cuando es necesario

diferenciarlas de otras que se escriben igual o son atonas o tienen distinto

significado o funcién gramatical:

Se acentua

mi pronombre
ta pronombre
él pronombre
si adverbio

si pronombre
sé verbo saber
sé verbo ser
té nombre

dé verbo dar
mas cantidad

¢Esami? mi

T, ven aca. tu

+

Se lo dije a

. el
él.
Siquiere, si
Vuelve en .

. si
si.
Yo sé lo que.
Sé.

se

Sé amable

5

Tomar té. te

Que no te
dé pena.

Dame mas. mas

41

No se acentua

POSESIVO

posesivo

articulo

condiciéon

nota musical

pronombre

pronombre

preposicion

conjuncion
adversativa

Toma mi lapiz.
.Dame tu )

direccidn.

H B

RS

‘Llegé el correo

Te llamara, si
quiere.

.Se escriben.

- . =

i
|
"Te 1o dije.

4 —_ -

Era de paja.

e &

+ - - — -
Se lo dijo, mas
€l no oyo.
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Se acentuia

5 : ‘Adn no
adn ‘todavia
llega.
5 Solo él te
.s6lo solamente
cree.

qué
quién 3

. , . . )
cual  interrogativos ¢QWeD fue?
c1jlanto o} . Ditne cbmo
dénde exclamativos

5 llegar.
cuando
como
este
ésta
€se o
- Este lapiz
ésa ‘

: €S mio,
aquél pronombres ;
s aquél es

aquélla adue
éstos yo.
€808
aquéllos

Eso, esto y aquello nunca se acentian porque siempre son

pronombres y nunca adjetivos. Decimos: Dame eso; pero nunca: €so nine.

Ti tampoco se acentua.

La letra 0 no

Anteriormente se acentuaba para evitar confusiones entre la 0 y el 0, pero,

aun

solo

que
quien

,cual
cuanto relativos

donde
cuando
como

este

esta

ese

esa
aquel
aquella
estos
€S0S
aquellos

No se acentia

incluso

h‘bdos lo creen,

‘aun Juan.

+

sin compariia iVive solo.

adjetivo

ahora, las tipografias ya no presentan ese problema.

P . e -

Esta es la
Ipersona de
quien te he
hablado.

este nino

aquella casa

lleva tilde aun cuando esté entre numeros.

En las palabras compuestas, €l primer elemento pierde el acento

grafico: duodécimo, a excepcion de los adverbios terminados en mente. Si la

palabra compuesta se escribe con un guién intermedio, ambas conservan

42



Manual de estilo: guia editorial y de dudas gramaticales para las pdginas del CICESE en Internet

su acentuacién grafica: tedrico-practico. Los verbos encliticos conservan su

acentuacion: viose, mirome.

Los términos latinos se acentian de acuerdo a las reglas del

castellano: item, accésit.

Las palabras extranjeras se escriben de acuerdo con su propia
ortografia. Sin embargo, existen vocablos que se han castellanizado, por lo
que, entonces, llevan la ortografia castellana: Paris, déficit, superavit, per

cdpita, escaner, super, referéndum, interin.

EL DIPTONGO

Las vocales se clasifican en fuertes (a, €, o) y débiles (i, u). Cuando se
juntan en una silaba —en un golpe de voz— dos vocales débiles, o una vocal
fuerte y una débil, o al revés, se forma diptongo: viuda, ruido, jaula, Juana,
cielo, fuego, odio.

Cuando la silaba acentuada tiene diptongo, y debe llevar tilde, segiin
las reglas generales, el acento se escribe sobre la vocal fuerte: péinate,

hubiéramos, Julian.

Si las vocales juntas no forman diptongo y el acento recae sobre la
vocal débil, sobre ella se escribe la tilde, aunque no se sigan las reglas

generales de acentuacion: poderio, tenia, raiz.
Dos vocales fuertes nunca forman diptongo: cae, poeta, saeta.

La combinacién ui siempre forma diptongo, por lo que no lleva tilde:

construido, sustituido, salvo: casuistica, jesuitico, benjui, hui.

El triptongo se acentiia en la vocal fuerte: averiguais.
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Falsos cognados

Los cognados o parientes son palabras que, siendo de idiomas
distinto, presentan apariencia y significado semejantes. Sin embargo, esta
similitud puede ser enganosa, y aunque dos palabras tengan una
apariencia semejante, su significado es no sélo distinto, sino, en ocasiones,

contrario. Estos son algunos falsos cognados.

(En la tercera columna, pongo entre paréntesis la palabra inglesa

que corresponde a la falsa traduccién.)

Inglés Espanol . Falsa traduccién; [
abstract en bibliografia: resumen, abstracto
extracto .
_access tener acceso, entrar accesar
_actual verdadero, real, efectivo “actual, presente (current)
“actually en realidad, efectivamente “actualmente (nowadays)
_advice _consejo _aviso (notice, warning)
~agenda ,orden del dia agenda (diary) o ]
i audaz, dindamico (ademas de ‘
aggressive .
) agresivo) ' o L
. . alienacion (mental
alienation extraneza
~derangement)
_annotate _comentar _anotar (register) _‘
_aperture abertura, rendija “apertura (opening) !
claro, evidente, notorio, obvio ‘
apparent .
(ademas de aparente) o e
_application form _solicitud forma de aplicacién
apply solicitar (inscripcién), aplicar
, _(pintura) \ L
. cantidad o magnitud . .
appreciable : apreciable (estimable
X PP ~considerable ) P ( _ ) L
_argument _discusion _argumento (plot} e
_assist ayudar _asistir (attend) 7
. . asistente (audience, those
assistant colaborador, adjunto (
present)
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Inglés Espariol . Falsa traduccién
asumir (aceptar una
assume suponer responsabilidad, tomar para

. _ , si) L
_attend _asistir  atender (pay attention) ;
_balance _equilibrio, saldo, balanza _balance (statement)
body organismo (ademas de f
cuerpo) .

~camp _campamento _campo (field) .
_candid . franco, sincero, inocente . ;

capitalize aproYechar, escribir con
‘ ‘mayuscula ) .
_carpet alfombra carpeta (folder, file, cover) 1
_collar cuello _collar (necklace) i
command orden ~comando )
“compromise acuerdo ,compromiso (commitment) |
~conductor revisor, cobrador ,conductor (driver) B
_conference _congreso, reunién de trabajo  conferencia (lecture} o
_confrontation enfrentamiento . confrontar (compare) l
_consistent , coherente, consecuente ,consistente (firm, solid) '
_consists of _consta de 7 _consiste en ]
_constraint _restriccion _constriccion L 4
_contention . contienda _contencion ‘j
_convenient _oportuno _conveniente (suitable) B
cover (to} _informar (en periodismo) _cubrir N
_character _personaje _caracter (nature, kind) :
check examinar, explgrar, checar '
comprobar, revisar .
deception engano ~decepcidn (disappointment)
decode descifrar . decodificar
default predeterminado, predefinido,

_por omision ’
_degree titulo _grado
diputado (delegate,

deputy suplente, auxiliar, sustituto representative)
disgrace deshonra, ignominia, desgracia (misfortune,
‘ _verguenza _accident} B
alteracion, afeccion,
disorder enfermedad (ademas de
_desorden)
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Inglés

diversion

domestic

: editor
_education
. effective

elaborate

emphasize
“enlarge

enter
estimate
event
eventual

_eventually
“evidence

exclusive
exhibition

exit
_expire
~expertise

_extravagant

fabricate

facilities

' faculty

fastidious

; fault
. font
_gallant

genial

~gentle

, gracious
 honest
(idiom

ignore

“illusion

~doméstico)
_redactor
_.ensenanza

suceso, reunion, actividad

finalmente, tarde o temprano

_salida

~caducar

_pericia, habilidad
~derrochador

inventar, falsear, falsificar

_valiente, noble

4 “modismo

Espariol

distraccion, desviacion

na01onal interno (ademas de

4

complicado, complejo,

detallado

recalcar, subrayar
agrandar, dilatar, ensanchar |
introducir, poner

calcular, evaluar

definitivo, final
prueba, indicios

distinguido
exposicion

instalaciones, medios,

“herramientas

profesorado
“quisquilloso, melindroso
_defecto, culpa

, tipo (de letra)

cordial, amable

_suave

_Cortés

honrado noble sincero

desatender, no hacer caso,

~pasar por alto
irreal
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, entertaiment}))

,editor
, educacion (politeness)
, efectivo (real, cash)

_entrar (go in, come in)
_estimar (be fond of)

, €xito (success)
_expirar (to die)
_experiencia
 extravagante
fabricar (manufacture)

‘ facultad

' fuente )
, galante
, genial

. idioma (language)

(ilusién

Falsa traduccion
diversién (recreation,

elaborado (prepare)

enfatlzar
alargar (lengthen)

,evento .
_eventual = temporal 5
. eventualmente B
. evidencia = certeza 4!
_exclusivo :
_exhibicion

facilidades (easiness)

_fastidioso ‘
falta (lack, mlstake) '

. _‘

, gentil (courteous)
,gracioso {funny) e
, honesto (decent, chaste) )

ignorar (not to know)
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Inglés

implementation

inconvenient

initialize
_ingenuity
_intend

intoxication

: involve

labor
large
lavatory

lecture

| library
luxury

major
- misery
- monitor

' nominated

~notice
occurrence
parents
patron

pattern

_pipe
_plausible
_preserve
_presume
_pretend
_prevent
_proprietary
_prospect
_prove

qualification

Espariol
poner en practica, llevar a
_cabo
incomodo, poco practico,
_molesto

. iniciar

. inventiva, ingenio

, proponerse

. intoxicacion alcohdlica,
_embriaguez, borrachera

_implicar, involucrar, afectar
trabajo, mano de obra
grande

_sanitario, lavabo
conferencia, disertacion,
clase

_biblioteca

lyjo
principal, significativo,

_,importante

tristeza

. supervisar, vigilar, controlar,

, Buiar, dirigir
_designado
_anuncio
aparicién
padres
patrocinador
modelo, mecanismo,
~estructura
tuberia
_verosimil, admisible, creible
_conservar
_suponer
fingir
. impedir
_de propiedad, registrado
, perspectiva, probabilidad
_demostrar
requisito, cualidad, titulo
académico
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_envolver

Falsa traduccion

implementar

,inicializar
_ingenuidad
,intentar

intoxicacién (poisoning)

inconveniente (disadvantage) .

,labor
largo
lavatorio
lectura
: libreria
hujuria
mayor (larger, greater,

, bigger)
,miseria

monitorear
,nominado
_noticia
_ocurrencia
parientes

_patron

patron
pipa
_plausible (laudable)
,preservar
. presumir _
, pretender
_prevenir
_propietario _
. prospecto (prospectus)
_probar

calificacién
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i Inglés
. Question
_rampant
_range
_realistic
_realize
recess
_reclaim
_recollect
reconcile
_record
register
_relate

remove

_remove

_reply
_report

fequirements

, resignation
_resume
 sane
_scheme
 Scholar
sensible_
, sensitive
 severe

- sophisticated
_success
_summary
_support
_sympathetic
tablet
tentative
_traduce

ultimately

“various

Espanol

pregunta

desenfrenado, descarado

~campo, dominio
_realista

~darse cuenta

_tregua, descanso, recreo
_recordar, recoger, reunir
‘recordad, reunir, recoger

ajustar, conciliar

registro, anotacién

anotar

relacionar, vincular
eliminar, extraer, extirpar,
quitar

borrar, quitar, retirar
respuesta

_informe

, requisitos

“renuncia, dimisién
_continuar

_sensato, cuerdo
plan, proyecto

. erudito, becado, docto
. sensato, juicioso
_sensible

_grave, intenso
~avanzado

| éxito

resurmnern

_apoyar, mantener
_ compasivo
~comprimido

propuesta, posible

_traicionar, difamar

por ultimo, a la larga, en el
fondo

diferentes, diversos
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. Falsa traduccién
_cuestion
_rampante
_rango

, realistico
_realizar
_receso
_reclamar ]
_recolectar (collect, harvest)
_reconciliar
_récord
_registrar
‘relatar

remover

_remover
_réplica
. reporte
_requerimientos
_resignacion
_resumir (summarize)
. sano (healthy)
_esquema
escolar
_sensible
. sensitivo
Severo
“sofisticado
_suceso
_sumario
_soportar
_simpatico
_tableta
_tentativo
traducir
ultimamente (recently,
finally)
varios (several)
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Dudas

Presentamos aqui una lista de palabras y frases de uso dudoso o

erroneo.

acimut/azimut: del arabe “as-sanit”: el cenit. No es admisible con la grafia z;

plural: acimutes.34

a nivel/al nivel: sélo debe usarse cuando hay jerarquias; puede sustituirse

por: en el ambito, en el medio, en el contexto o simplemente en.
asocCiar una cosa a o Con otra.

asumir: usar el verbo asumir en el sentido de suponer es un falso cognado.
En inglés, el verbo “to assume” tiene este significado, pero en espafiol,

asumir significa tomar para si, arrogarse.

avocar/abocar: abocar significa asir con la boca, verter, acercar, juntarse;
avocar es un término de jurisprudencia que significa “atraer a si un juez
o tribunal superior un asunto que debia examinar una jurisdiccién
inferior”. Ninguna de estas acepciones coincide con el uso que se hace de
este vocablo en una oracion como: “Algunos de los abocados al modelo
catastrofista sugieren ...” o “Se abocan al analisis de los procesos
geologicos”. Es preferible evitar el uso de abocar o avocar y sustituirlo

por aplicar o dedicar.35
bimensual: dos veces al mes; bimestral: cada dos meses.

componente: como adjetivo (que compone, que entra en la composicién),

modifica sustantivos masculinos y femeninos (el valor componente, la

34 Seco, Manuel. Dudas y dificultades de la lengua espariola. Madrid: Espasa Calpe, 1992, p.13
35 DRAE, 6
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fuerza componente); como sustantivo, sélo es masculino (el componente,

los componentes).
compuesto de, no compuesto por.
con relacidn a o en relacién con, no en relacién a.
con respecto a, no con respecto de.

consistente: Tener firmeza, solidez. No es admisible en el sentido de

concordar o ser compatible con.
consistir en: No es aceptable consistir de, ni consistir con.
constar el todo de partes; constar en actas.

converger y convergir: Verbos regulares, sinénimos. Formas correctas:

convergi6, convergiera.

checar no es castellano, aunque el diccionario de la Real Academia
Esparfiola acepta chequear. Su equivalente es anotar, comprobar,

confirmar, registrar, revisar, verificar.
chequeo: cotejo, examen, inspeccion, registro, revisién, verificacién.
de acuerdo con: no es admisible de acuerdo a.
desfasar (no defasar}; sustantivo: desfase; participio: desfasado, desfasada.
en base a: preferible usar: basandose, con apoyo en, sobre la base.

estdndar, estandares (modelo, norma, patréon). Estandarizar y

estandarizaciéon son aceptados por la Academia.

implementar: término informatico que significa poner en funcionamiento,

aplicar métodos, medidas, para llevar algo a cabo. No debemos usarlo en
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lugar de implantar, realizar, establecer, ejecutar, organizar, preparar,
cumplir.3637

ingerir/injerir: ingerir: introducir alimento a la boca; injerir: insertar,
entrometerse, inmiscuirse. Los sustantivos son: de ingerir, ingestién; de
injerir, injerencia.

inmiscuir: se conjuga como huir.

interfase/interfaz: interfase significa entre fases, entre etapas; interfaz: es el
medio a través del cual interactiian dos elementos de “hardware”, dos

aplicaciones, un usuario y las aplicaciones, etcétera.

optimar, optimizar y optimacién, no optimizacion.

reportar: reprimir, contener. Mejor usar analizar, avisar, escribir, exponer,
informar, notificar.

reporte: prueba litografica. Sélo en México los usamos con el sentido de

informe, relacién, articulo.

resultar una cosa de otra; no resultar en, del inglés “result in”, que equivale a
dar como resultado; puede sustituirse por causar, originar, redundar,

ocasionar.

soler: acostumbrar, ser frecuente. Por lo tanto, estd mal dicho: En

ocasiones suele ser importante.

y/0: Esta doble conjuncion no es necesaria, ya que solas pueden significar

inclusion u opcidén segun el contexto.38

36 Cohen, Sandro. Redaccién sin dolor. México, Planeta, 1994, p. 226

37 Este es un término que hoy en dia se usa para significar cualquier cosa, es una palabra de moda,
pero como dice J.A, Millan: "Cuanto mas se utilice una palabra recién llegada, mas
probabilidades hay de que desaparezca del todo, y pronte” http://jamillan.com/prximo.htm

38 Cohen, op cit. p. 241
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Verbos de menos

A veces usamos palabras de mas y verbos de menos. Estamos muy
acostumbrados a usar unos cuantos verbos y no nos percatamos de la

existencia de otros muchos.

! dar una explicacién " explicar
(dar una leida  leer o
comparar

| hacer comparaciones |
hacer afirmaciones , afirmar ]
" hacer estudios de _estudiar
hacer la solicitud , solicitar
"hacerlas faciles . facilitar '
hacer una visita _ Vvisitar f
llevar a cabo investigaciones  investigar N
obtener en conclusion . concluir B
~ presentar la descripcion ~describir |
' realizar calculos calcular ;
realizar las labores de
. . preparar
. preparacion . .
. redactar la definicién ~, definir *
;__tomar la decision . decidir _ L
+ ...el desarrollo de .F__desarrollar f
.r_ ..el diserio de , disefiar J
. ...1a correccion de , corregir .
: .la solucién de . solucionar |
..]la determinacion de _determinar .
__...]la realizacion de _ realizar |
. algunas consideraciones =~ cons1derac1ones L
cada afo . anualmente
presenta una tendencia a tiende a
" aumentar . aumentar

Procuremos ser concretos y no rellenar nuestras oraciones de

palabras que no contribuyen a la claridad del texto.

en el lugar en que

donde
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en el momento en que cuando
en la actualidad actualmente

Las formas de extincién, como son Las formas de extinciéon, como las.
las debidas a... debidas a... ‘

-

Un te?'f:er problema es el de la yp tercer problema es la obtencion
obtencién

Términos informaticos

Esta es una lista de términos informaticos con su respectivo vocablo
en castellano. No todas son traducciones, algunas son sugerencias de

equivalencia o el vocablo que el uso esta avalando.

o

|

add-on complemento backup copia de seguridad

adress direccién boldface negrita

allocate asignar bookmark  marcador

applet programita, aplique boot autoarranque

application  aplicaciéon bounce rebote

attach (to) adjuntar, adosar, browser buscador, navegador,
anexar (un archivo), lector, explorador, ,
enlazar {con un visor |
servidor) ‘ )

: ‘ bug falla, gazapo, error ‘

.backbone  eje central, espina S " ]

! dorsal built-in incorporado !

background segundo plano, fondo bullet _ bala

+

click Un término de dificil
equivalencia. Algunas
sugerencias son:

: hacer clic, picar,

backtracking retroceso pinchar, pulsar, e

.incluso, algunos

backslash barra inversa,
contrabarra, diagonal
inversa
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command
corrupt

cracker

crypt

sugieren que, commo

de pio es piar, de
click puede ser clicar.

orden, mandato
corrupto, alterado

intruso

cifrar

cyberspace ciberespacio

[ e =

chat
deadlock
debugger
decrypt
default

desktop

device
dialog box

disable

display

reunion,tertulia,
charla

L3

punto muerto

depurador

+

descifrar

predeterminado (no
por defecto que en
esparniol significa
ausencia de
cualidades)

+

escritorio
(literalmente:
cubierta del
escritorio)

aparato, dispositivo

ventana o cuadro de
dialogo

inhabilitar

pantalla

display (t0) mostrar, deplegar

dithering

fusién de colores

download

drive
driver

e-mail

e-mail
address

embedded

emboss

encrypt

enhance

extension

failure

feature

feedback
file

firewall
foreground

forward

frame

freeware
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aumentar, resaltar

fracaso, falla

caracteristica

archivo

bajar, descargar
unidad de disco
manejador

correo electrénico.
Entre muchas
propuestas estan

correl y emilio.

direccidén electrénica

empotrado, clavado,
incrustado

grabado, repujado

cifrar o codificar, no
encriptar

intensificar,

—
extension, ampliacion

S —

-
retroalimentacién

cortafuegos

primer plano !

C o
reenviar, redirigir,
reexpedir

marco, cuadro,
esquema

programa de dominio
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gateway
hacker
| handicap
.header
highlighted

homepage

host
hyperlink

hypertext

icon

indent
indentation
initialize
jumper
layer
| link

link (to)

-k

publico, programa
gratuito

+

pasarela

_pirata

inconveniente
N -

“encabezado

resaltado

pagina principal,
pagina inicial,
portada

anfitrion, sistema
central

+

hipervinculo,
hiperenlace

" PO

hipertexto

-icono (aunque la
palabra castellana es
grave, iCONO, en
México no la
pronunciamos asi)

-

sangrar (no indentar)
sangria
inicia (no inicializar)

puente

+

capa

+

enlace, liga, vinculo

+

enlazar, ligar,
vincular

location

lock

meeting

lugar, ubicacién

cerrojo, candado,
cerrado

. reunién (no mitin ni
encuentro)

v T -
monitor (to) | supervisar, vigilar,

outline

output

overflow
.‘ paSSV;Ib;‘Cl
pen-styles
play back
pop-up
posicionar
proxy

| pulsar

| query
lqueue

range

record
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controlar, guiar,
dirigir (no
monitorear)

bosquejo, boceto,
contorno, lineas
generales

rendimiento,
produccién, salida,
potencia, capacidad,
efecto util

desbordamiento

e e e

contrasena, clave 1

i

R

plumillas

pregrabado

e — e

emerger, saltar
colocar, ubicar
apoderado
oprimir, apretar
consulta
cola
campo, dominio (no

rango)

+

registro, anotacién

T T —"
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relocation

reubicacion

remove (to) borrar, quitar, retirar

reply
report

router

:‘run (to)

|_

run-time

save

scanner

script

shareware

shortcut
site

slot

(no remover)

+

respuesta (no réplica)

informe (no reporte)

encaminador,
enrutador

+

gjecutar un programa
(no correr}

+

tiempo de ejecucion

guardar es preferible
a salvar

escaner
guioén

programa
compartido,
programa de prueba

atajo
lugar, sitio, sede

ranura

Abreviaturas, siglas y acrénimos

| sort (to)

'sponsor
tag

| thread

topic

v

upload
utility

video

visualizar

ordenar

subir, cargar \

herramienta

patrocinador

etiqueta

hebra, flujo de
control o flujo de

gjecucion

tema, asunto (no

topico)

.o

video, aunque el
diccionario lo registra
como video, en

México no lo _
pronunciamos con la

i ténica, igual

decimos futbol y no

ftbol

ver, mostrar

La abreviatura representa una palabra por medio de una o varias de

sus letras; generalmente llevan punto y van separadas por espacios. El uso

de las abreviaturas esta restringido a las fichas bibliograficas, libros

técnicos, graficas y estadisticas; no deben usarse en el cuerpo del texto.

Lic., etc., fig.
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Las abreviaturas de medidas, términos fisicos, quimicos ¥
matematicos se ha constituido en simbolos, por lo que no llevan punto y

no se pluralizan:
km, Cu, sin, Hz, NE

Las siglas estan formadas por el conjunto de las letras iniciales de las
palabras que forman el nombre propio de instituciones, empresas,
asociaciones. No llevan punto ni espacio intermedios y pueden escribirse

en versalitas:
UNAM, OEA, CICESE, cicesE, OEA

Debemos distinguirlas de las iniciales que llevan punto y espacio

intermedios:
ONU (Organizacion de las Naciones Unidas), O.N.U. (Olga Nufiez Uribe)

Si se usan mas letras, no solo la inicial, de las palabras que

conforman un nombre, se forma un acrénimo:
Banamex, Pemex, Conacyt o0 banamex, pemex, conacyt

Algunos vocablos surgidos como siglas han pasado a ser nombres

comunes y, por lo tanto, se escriben con minuscula:

laser, ovni, sida

Los numeros

En el cuerpo del texto, las cifras de un solo digito se escriben con
letra; después del diez, se pueden usar numeros.
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Las cifras cerradas pueden escribirse con letra o en forma mixta:
tres mil pesos, 3 mil pesos. El propésito es evitar las formaciones con

ceros: 2,000 000 personas.
Si la cantidad no es exacta, debe escribirse con letra:
Pedimos alrededor de diez mil pesos.

Los afios se escriben con numero. Cuando nos referimos a una
década escribimos: los afios ochenta o la década de los ochenta, nunca los

anos ochentas, los ochenta o 80’s.

Nunca debemos empezar un parrafo con numero:
[X] 28 estudiantes participaron...
@ Los 28 estudiantes participaron...

Los porcentajes no llevan articulo y no se pluralizan.

[X] El 10% de los estudiantes asistieron...

o Asistié 10% de los estudiantes

Mismo
Mismo: adjetivo que expresa:
identidad (Este libro es ¢l mismo que yo tengo);
igualdad (Las camisas son de la misma tela);
intensidad o énfasis (Laura es la misma bondad).

No se debe usar como pronombre:
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Ser un departamento donde sus egresados sean i0s mejores
promotores del mismo.

Es mejor:
Ser un departamento cuyos egresados sean sus mejores promotores.
B Recibi tu carta, misma que lei apresuradamente.

Es mejor:

Recibi tu carta y la lei apresuradamente.

Que

Abuso: Muchas veces podemos sustituirlo por cual, cuyo, quien. La
casa de que te hablé es la que esta pintada de azul. La casa de la cual te

hablé es la azul.

Omision: Le rogamos nos diera su opinién. Le rogamos que nos diera
su opinién. El maestro dijo iba a reprobarme. El maestro dijo que iba a

reprobarme.

De que
Algunos verbos exigen el uso de la combinaciéon de que.

Estoy seguro de que...
Me acuerdo de que...
Se olvidé de que...

Se dio cuenta de que...
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Nos alegramos de que...

Por analogia con estas construcciones, se ha vuelto comun oir

CXpI‘CSiOI’lCS COomao.

Era de que...

Penso de que...
Olvidd de que...
Escuchamos de que...

Una manera para comprobar la forma correcta es realizar la

pregunta correspondiente:

¢<Qué escucharon? ¢De qué se alegraron? ¢Qué era? ¢De qué se dio

cuenta?

Mayusculas

El uso de las letras mayusculas es un tema muy controvertido. Las
letras mayusculas (versales o altas, en impresién) no tienen una funcién
ortografica propiamente dicha, ya que no se pronuncian distinto de las
letras minusculas. Usamos las mayusculas para dar relieve a una palabra,
para significar su caracter especial o para indicar que empieza una idea.
Asi pues, usamos las mayusculas para empezar una oracién o un parrafo,

para indicar un nombre propio, veneracion o respeto.
Se escribiran con letra inicial mayuscula:
¢ La primera palabra de un escrito y la que vaya después de punto.

¢ Todo nombre propio.
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Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de las instituciones,
eventos y documentos oficiales (leyes, reglamentos, etcétera): Secretaria

de Educacion Plblica, Manual de Organizacion, Ley de Fomento Editorial.

Los tratamientos: Sr. Ud. LiC.; cuando se escriben con todas sus letras,

no debe llevar mayuscula: licenciado, sefior.

Los nombres y adjetivos que entraren en el titulo de cualquier obra:
Tratado de Oceanografia. No se observa esta regla cuando el titulo es

largo: Taller internacional de estudios sociales de ciencia y tecnologia.

Se escriben con minuscula inicial:

Los nombres de los dias de la semana, de los meses, de las estaciones

del ano, de los puntos cardinales y de las notas musicales.

Los accidentes geograficos que acomparian al nombre: rio Amazonas,

peninsula de Yucatan.

Los nombres de las ciencias y sus derivados, idiomas, artes: derecho,

filosofia, catedra de sicologia (o psicologia), francés, odontologia

Los nombres de las partes en que se divide una obra: volumen, tomo,

capitulo, articulo, numero, fraccidn, titulo

Las mayusculas deben acentuarse a fin de evitar errores de
pronunciaciéon o confusiones en la interpretacion de vocablos. Esto es
especialmente necesario en las portadas de libros, nombres geograficos,

listas de nombres propios, etcétera.
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-ando, -iendo

Los verbos terminados en -iendo y —ando, se laman gerundios. Esta
forma no personal del verbo se usa, principalmente, para indicar
condicién, modo, circunstancia o causa, e indica simultaneidad,

anterioridad o posterioridad inmediata.

La accién debe ser simultanea: El nifio entré corriendo

no debe decirse: El nifio entrd sentandose. (El nifio entré y después se sento).
Diciéndolo el jefe, obedezco (Condicién: si lo dice el jefe, obedezco)

Conociendo tus razones, te apoyo. (Causa: porque conozco tus razones,

te apoyo)

El gerundio puede tener una funcion adjetiva, es decir, modificar al

sustantivo: La situacion estaba ardiendo.

Debemos tener cuidado de no usar el gerundio como adjetivo que

exprese cualidades o permanencia: *Le traje una caja conteniendo libros.

Se dice: Le traje una caja que contenia libros.
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Cuarta Parte

Nuestra pagina

Disefio de pagina departamental

La pagina se divide en dos partes; un marco izquierdo y una hoja

blanca del lado derecho.
Marco izquierdo

El margen izquierdo se llama menl y contiene los enlaces a las
paginas del departamento, asi como la direccién electrénica de la persona

encargada de responder las preguntas, comentarios o dudas de la pagina.

El menu mide 220 pixeles, los enlaces son texto sclamente, y las
caracteristicas de color son: body text="#FFFFFF” bgcolor="#003366"
link="#FFFF0Q” vlink="#FFFF00”.

Las siguientes ligas son comunes a todos los departamentos y

deberan aparecer en el menu del lado izquierdo.
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indice

Mision. vision y objetivos
Logros durante 1997
Lineas de investigacion
Proyectos vigentes
Productividad
Infraestructura
Posgrado

Directorio de personal
Perspectivas para 1998

Logros durante el ano anterior
Lineas de investigacion
Publicaciones

Proyectos vigentes

Infraestructura

*
W
&
&
s
®
*
.
-
I

Directorio de personal |
- Areas de interés:
Perspectivas para el afo presente o .
entrante

Otros sitios de interés

Cada departamento puede agregar | Preguntas, sugersncias o
otras ligas que considere importantes. | camentarios

]

usuario@cicese mx

CICESE

Hoja derecha

Al momento de seleccionar cualquier liga de la parte izquierda, la

informacion se despliega en la parte derecha.

En la parte derecha, como encabezado, debe aparecer el nombre del
departamento seguido por su logotipo. El logotipo es opcional y no debe

ser mayor de 200x100.
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Los colores del texto, encabezados y fondo de esta hoja, se dejan a
criterio de cada departamento; incluso se puede elegir un color distintivo

para cada area.

El tipo de letra es el predeterminado. Los encabezados seran h2 o
+5. Los pies de pagina incluyen la ultima fecha de meodificaciéon, un
mensaje de derechos reservados y una liga a la hoja de créditos del equipo
que realiza la pagina. La fecha de actualizacion del documento debera
estar visible en la pagina de entrada, parte derecha del marco. En €l resto

de las paginas, se pondra como comentario en coédigo HTML.

Notubre del departamento y logotipo

Titulo {altas y bajas) h2 0o +3 b
Texto: Tipo y tamafio predeterminados. Ejemplos de tablas.

L leles et KO

Apelido Apelide, Worobre Barmlbre

SoAneLLED ADE L Hunbe
Coctoren Cercas, Unovarzidad Ta, ANo

v horgre de. arss de incestigac.on en aitas v najas
a0
a2

Copynght @ 1998, CICESE
WEB-CICESE j
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Normas gramaticaies

Los titulos y subtitulos van sin punto y sélo la primera letra con

mayuscula, a menos que se usen nombres propios.

Lineas de investigacién
Directorio de personal

Las ligas o enlaces van en redondas y sin punto.

fulanitodetal@cicese.mx

Cuando escribimos los nombres anteponiendo el apellido, se usa

coma antes del nombre y antes del titulo:

Pérez Arredondo, Juan Antonio, M. En C.

Evita las abreviaturas; no hay necesidad de ahorrar espacio.

[Soteic arellano Esteran Mﬁ
flnv. Asoc. LT |
|Lab. d= Froy. de st Amb.{]

Los grados iran abreviados cuando acompaiien al nombre:
e Dr, Dra.,, M. en C,, Ing., Lic., Oc., LI, LAE, LCC, Fis., Biol.

(Si los titulos no estan abreviados, se escriben con minuscula:

licenciado Armando Contreras)
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Las siglas no llevan punto entre las letras y concuerdan en género

con la primera palabra:
el CICESE, el CONACYT, la UNAM

Explicaremos, entre paréntesis, el significado de las siglas y

acronimos la primera vez que se mencionan.

SAT (Sistema de Atencién Técnica) EDCON (Educacion Continua)

Los nombres de las areas administrativas irdn con mayuscula:

Direccién General, Divisidn de Oceanologia, Departamento de Sismologia

Las disciplinas, areas de investigacion o de trabajo iran con

mayuscula cuando sean parte del nombre propio de:
Un curso: Estadistica II
Un laboratorio: Laboratoric de Geologia
Un area: Subdireccion de Recursos Humanos
No se usaran mayusculas cuando sean nombres comunes:

La estadistica, la geologia, los recursos humanos, la direccidn, el centro
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Conciusiones

En diciembre de 1998, coloqué el manual en el servidor del CICESE y
no puedo decir que la ortografia en las paginas de la instituciéon haya
mejorado. Desde luego, algunos investigadores y técnicos han aprovechado
esta herramienta. Sin embargo, la mayoria de los técnicos se muestran
renuentes a cambiar su “espanglish”. Alex Grijelmo, en Defensa

apasionada del idioma espariol expresa:

Las elites sociales han descuidado el idioma espanol [...] Y
aqui, en el mundo de la informatica, el descuido se
convierte en safia. La incompetencia linglistica de los
profesionales de este sector raya en el analfabetismo. No es
de extrafiar que se les pasase inadvertida durante afios y
anos la inexorable situacion de que algun dia los
ordenadores fueran a entender los guarismos 00 como
correspondientes a 1900 en lugar de referirlos al afio 2000.
Sus mentalidades binarias no podian caer en el significado
que atesoran las representaciones graficas, las palabras y
los signos, que acaban logrando la independencia frente a
quienes creen haberlos conquistado por el mero hecho de
usarlos a su antojo.??

Los técnicos de la informatica usan el lenguaje como un instrumento
de poder. Si nadie més sabe el significado exacto de un vocablo, sélo ellos
tienen el conocimiento. “Todos los mundoes excluyentes han inventado un
lenguaje propio, para que quienes no pertenecen a €l se sientan

inferiores.”40

3% Grijelmo, Alex. Defensa apasionada del idioma espariol.
40 Ihidem. p.167
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El desinterés que muestran los técnicos en informatica y los
fabricantes de equipo y programas por cuidar nuestra lengua es
preocupante porque refleja no solo ignorancia e incompetencia linglistica,
sino un desprecio por nuestra cultura. Es de suma importancia continuar
con la defensa del esparfiol en el mundo de la informatica. Actualmente,
existen organizaciones que velan por el futuro del espafol en el
ciberespacio: el Instituto Cervantes, la agencia EFE, la Asociacion de
Técnicos de Informatica; existen paginas dedicadas a la lengua espariola,
como la de Ricardo Soca, “La pagina de la lengua esparfiola” y la del

jalisciense Sergio Zamora: “La lengua espariola”.

Este idioma rico, culto, preciso y extensc corre ciertos
peligros que sus propios duefios deberemos conjurar, y a fe
que lo conseguiremos si s¢ da una sola condicidon: la
conciencia del problema.4!

Y este es el motivo principal de mi trabajo: crear conciencia del

problema y, aunque sea poco a poco, avanzar en su solucion.

41 [bidem, p.286
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APENDICE I

Giosario

A

@ arroba: Signo que se utiliza en
las direcciones de correo
electrénico para separar el
nombre de la persona y el
nombre del servidor. En
inglés se usa como
sinénimo de at: en.

B

barra de navegacion: Elementos
graficos o textuales que nos
permiten movernos en la
hoja.

barras de desplazamiento: Elementos
que nos permiten deslizar la
pantalla vertical y
horizontalmente.

C

ciber: “Prefijo utilizado
ampliamente en la
comunidad Internet para
denominar conceptos
relacionados con las redes
(cibercultura, ciberespacio,
cibernauta, etc.). Su origen
es la palabra griega

“cinernac”, que significa
‘pilotar una nave”. 42

cddigo HTML: Lenguaje en el que se
escriben las paginas para
Internet.

E

elementos de navegacién: Botones,
barras o texto que permiten
en movimiento de una
pagina a otra.

enlace, liga, vinculo; Senales
hipertexto que sirven para
saltar de una informacién a
otra, o de un servidor a
otro, cuando se navega por
Internet o bien la accién de
realizar dicho salto.43

etiqueta: instruccién o mandato en
lenguaje HTML.

F

fuente: Tipo de letra.

42 Fernandez Calvo, Rafael.
http:/ /www.ati.es/PUBLICACIONES /novati
ca/glointv2.htrml

43 Ihid.
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H

hipertexto: en Internet el término se
aplica a los enlaces
existentes en las paginas
escritas en HTML

hipervinculo: enlace a otra pagina de
Internet.

©on

internet: “Una internet (con “
minuscula) es un conjunto
de redes concctadas entre
si. Internet (con “I”
mayuscula) es la mayor red
internet del mundo.”#4

L

lector, visitante, navegante,
cibernauta, internauta,
netizen: persona que
recorre Internet.

liga, enlace, vinculo: Senales
hipertexto que sirven para
saltar de una informacion a
otra, o de un servidor a
otro, cuando se navega por
Internet o bien la accién de
realizar dicho salto.4°

44 Ibid.
45 1bid.

M

maquina de busqueda: Servicio WWW
que permite al usuario
tener acceso a informacioén
sobre un tema determinado
contenida en un servidor de
informacion Internet. 46

marco: (frame) Zona de una pagina
WEB delimitada a través de
instrucciones en lenguaje
HTML

N

navegacion: Se llama asi a la accion
de recorrer la red.

navegador: Programa que permite
ver documentos escritos en
c6digo HTML y recorrer el
espacio de Internet.

P

pagina: Archivo “que constituye
una unidad significativa de
informacion accesible en la
WWW a través de un
programa navegador. Su
contenido puede ir desde un
texto corto a un voluminoso
conjunto de textos, graficos
estaticos o en movimiento,
sonido, etc.”47

46 ]bid.
47 1bid.
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pantalla: Aqui nos referimos a la

pantalla de los monitores de

las computadoras.

pixel: unidad minima para
desplegar informacién en
una pantalla electronica.

R
redondas: Letras sin formato

S

servidor: Sistema que proporciona
recursos e informacién.

sistemas: Las computadoras usan
distintos sistemas
operativos: Linux, Unix,
MSDOS.

sitio: Punto de la red con una
direccion unica en donde
los usuarios pueden
obtener informacion.

\Y%

versalitas: Letras mayusculas de
menor tamano que las
normales.

W

wes: Servidor de informacion
WWW. Se utiliza también

para definir el universo
WWW en su conjunto.+8

www: World Wide Web, www, W.
(En Espaiia le llaman
Telarafia Mundial o Malla
Mundial ) “Sistema de
informacién distribuido,
basado en hipertexto,
creado a principios de los
afios 90 por Tim Berners
Lee, investigador en el CERN,
Suiza. La informacién
puede ser de cualquier
formato (texto, grafico,
audio, imagen fija o en
movimiento) y es facilmente
accesible a los usuarios
mediante los programas
navegadores.”9

48 |bid.
49 [bid.
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APENDICE 11

Curriculo Vitae

Datos personales:

Nombre: Maria Isabel Echevarria Roman
Fecha de nacimiento: 26 de enero de 1948

Lugar de nacimiento: Meéxico, D.F.

Domicilio: Callejon Filarmoénicos # 71,

Col. Benito Juarez,
Ensenada, B.C.

Teléfono: (6)1 78 03 85

Escolaridad:

Primaria, Secundaria y Preparatoria, 1954-1966, Colegio Guadalupe,
México, D.F.

Disefiador Artistico Industrial, 1967-1970, Escuela de Disefio y
Artesanias, INBA, México, D.F.

Licenciatura en Lengua y Literatura Hispanicas, 1988-1992,
Universidad Nacional Autonoma de México, México, D.F.

Experiencia laboral:

Despacho del Arq. Jorge Gleason, 1968, dibujante.
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Centro de Estética Industrial, S.A., 1969-1973, disefiador grafico,
encargada de produccidn y relaciones puiblicas.
Starco, S.A., 1976 y 1978, disenador grafico.

Centro Activo Freire, A.C., 1989-1991, maestra de espafiol y literatura
en segundo grado de secundaria y taller de redaccién en quinto
semestre de C.C.H.

Instituto de Rehabilitacién Escolar, A.C., 1991-1993, encargada del
programa de Secundaria Abierta para nifios con problemas de
aprendizaje.

Centro de Estudios Universitarios Xochicalco, 29 de enero a 7 de junio
de 1996, catedratico titular de las materias: Taller de Lectura y
Redaccion I1, Literatura Il y Literatura Universal.

Escuela Técnica de Periodismo “Flores Magén”, 1996-1998, maestra de
Redaccién, Redaccion Avanzada y Géneros.

CICESE, febrero de 1996 a la fecha, técnico en disefio editorial,
Direccion de Vinculacion.

Cursos de especializacion:

Universidad Auténoma de Baja California, 10-28 de julio de1995,
instructora en el curso de “Inmersion total en espanol”, nivel
avanzado. (75 horas)

Correccion de Estilo, 3-26 de octubre de 1995, 16 hrs. Direccion
General de Fomento Editorial, Coordinacién de Humanidades, UNAM.
(16 horas)

Taller de redaccién para los integrantes del Programa Integral de
Mejoramiento del CICESE. 22 de abril de 1999. (dos horas)

Formacién integral 1S0 9000, abril de 2000, Asesoria y capacitacién en
calidad y productividad. (16 horas)

Edicién y correccion de textos en castellano, julio de 2000, Universitat
de Vic, Espafia, (30 horas)

Disseny grafic per a la WWW, 3-7 de julio de 2000, Institut D’Educacio
Continua, Universitat Pompeu Fabra, Barcelona, Espafia. (20 horas)

Auditores internos 180 9000, diciembre de 2000, Asesoria y capacitacion
en calidad y productividad.
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Carreno, A.L. y M. Montellano Ballesteros, eds. Extinciéon masiva del
limite Cretdcico-Terciario: mitos y realidades. México: Uniéon Geofisica
Mexicana, Monografia #4, 1997, 174 P. (Correccion ortografica)

Compendio de Productividad 1996. Centro de Investigaciéon Cientifica y
de Educacion Superior de Ensenada, Direccién de Vinculacion,
Departamento de Comunicacion. Publicacién impresa y tres
versiones electronicas: con cuadros; texto y en MS Word.
http:/ /www.productividad.cicese.mx/ 1996/ primera.htm

Compendio de Productividad 1997. Centro de Investigacién Cientifica y
de Educacion Superior de Ensenada, Direccién de Vinculacién,
Departamento de Comunicacién. Versiones: impresa y electrénica.
http://productividad.cicese.mx/ 1997 htm

Echevarria Roman, Ma. Isabel. Manual de Estilo: guia editorial y de
dudas gramaticales para las paginas del CICESE en Internet
(CTINT9801) 1998 http://www.cicese.mx/~mechevar/guia

“El Nifio” 1997-1998: Prondsticos e impactos. Centro de Investigacion
Cientifica y de Educacién Superior de Ensenada, Direccion de
Vinculacién, Departamento de Comunicacién. 1997, (CEINO9807)
(Edicién y correccidon de estilo)

“El Nifio” 1997-1998: Pronésticos e impactos. Centro de Investigacion
Cientifica y de Educacién Superior de Ensenada, Direccion de
Vinculacién, Departamento de Comunicacién. 1997 Versién
electronica y en PDF http://www.elnino.cicese.mx

Folleto institucional. Centro de Investigacion Cientifica y de Educacidn
Superior de Ensenada, Direccién de Vinculacion, Departamento de
Comunicaciéon. 1998. (Correccion de estilo)

Guidn para el video institucional. Centro de Investigacion Cientifica y de
Educaciéon Superior de Ensenada, Direccidon de Vinculacién,
Departamento de Comunicacion, 1998.

Informe Anual 1998. Centro de Investigacion Cientifica y de Educacién
Superior de Ensenada, Direccion de Vinculacion, Departamento de
Comunicacion. Disefio y produccion editorial de las versiones impresa
y electronica. http:/ /productividad.cicese.mx/informe98
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Informe Anual 1999. Centro de Investigacion Cientifica y de Educacién
Suprior de Ensenada, Direccién de Vinculacién, Departamento de
Comunicacién. Disefio y produccion editorial de las versiones impresa
y electrénica. http://productividad.cicese.mx/Informe99

Lavin Peregrina, M.F., eds. Contribuciones a la Oceanografia Fisica en
Meéxico. México: Union Geofisica Mexicana, Monografia #3, 1997, 272
P. (Correccidn ortografica)

Manual General de Organizacién. Centro de Investigacion Cientifica y de
Educacion Superior de Ensenada. 1998 (Correccion de estilo)

Marin Vargas, Enselmina, Diagnéstico de la funcién administrativa.
Centro de Investigacion Cientifica y de Educacién Superior de
Ensenada. 1997 (Correccion de estilo)

Marin Vargas, Enselmina, Organizacién sociotécnica de la Direccién de
Estudios de Posgrado. Centro de Investigacion Cientifica y de
Educaciéon Superior de Ensenada. 1997 (Correccién de estilo)

Martin-Barajas, A. y Delgado-Argote, L.A., Monografia geolégico-minera
de Baja California. México: Secretaria de Desarrollo del Gobierno del
Estado de B.C., 1995, 112 p. (Correccion de estilo)

Medina-Martinez, F., Delgado-Argote, L.A., Suarez-Reynoso, G., eds. La
sismologia en México: 10 anos después del temblor de Michoacdn del 19
de septiembre de 1985. México: Unién Geofisica Mexicana, Monografia
No. 2, 1995, 239 p. (Correccion de estilo)

Pagina electronica de Antonio Molero Otero, maestro de espafiol y
traductor. 2001, http://www.castellano.ch/

Pagina electrénica de la Direccién de Vinculacién. Centro de
Investigacion Cientifica y de Educacion Superior de Ensenada. 1997
(CEINQ9808) http://vinculacion.cicese.mx Disefo, edicién y
realizacion

Pagina electronica del Foro de Ciencia y Tecnologia en Baja California,
1997. http:/ /www.productividad.cicese.mx/ForoCyT.html Disefo y
realizacion.

Resumen Ejecutivo del Informe Anual 1998. Centro de Investigacion
Cientifica y de Educacién Superior de Ensenada, Direccién de
Vinculacion, Departamento de Comunicacion. Disefio y produccion
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editorial en dos versiones: impresa y electronica:
http:/ /productividad.cicese.mx/resumen98

Resumen Ejecutivo del Informe Anual 1999. Centro de Investigacion
Cientifica y de Educacién Superior de Ensenada, Direcciéon de
Vinculacién, Departamento de Comunicacién. Disefio y produccion
editorial en dos versiones: impresa y electrénica (PDF)
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