Pautas de estilo del Colegio Salesiano El Sufragio

1. Márgenes 
Use 1 pulgada (2.54 cm) en los márgenes de un documento. Sin embargo, si es para encuadernar, la margen será izquierdo de 1.5 pulgadas o 3.81 cm para acomodar la encuadernación.

2. Fuentes 
· Fuentes Sans Serif:
Calibri de 11 puntos
Arial de 11 puntos 
· Fuentes Serif:
Times New Roman de 12 puntos (preferible)
Use la misma fuente en todo el documento, con las siguientes excepciones: 
Figuras: en las imágenes de figuras, use una fuente Sans Serif con un tamaño de letra entre 8 y 14 puntos. 
Notas al pie: al insertar notas al pie con la función de su programa de procesamiento de texto, use la configuración de fuente predeterminada. La fuente de la nota al pie puede ser más pequeña que la fuente del texto (y tener un espaciado de línea diferente), y no es necesario cambiarla. 

3. Espaciado 
En general, 1,5 en todas las partes de un documento, incluido el resumen; texto; citas en bloque; números de tablas y figuras, títulos y notas; y lista de referencias (incluidas entre y dentro de las entradas). No agregue espacio adicional antes o después de los párrafos. 

4. Alineación de párrafo 
· Use la opción justificar el párrafo.



5. Sangría de párrafo 
· Coloca sangría a la primera línea de cada párrafo del texto a 0.5 pulgadas (1.27 cm) del margen izquierdo. No use la barra espaciadora para crear sangría. 
Las excepciones a estos requisitos de formato de párrafo son las siguientes: 
Resumen: la primera línea del resumen debe quedar al ras (sin sangría). 
Comillas de bloque: sangra una comilla de bloque completa a 0.5 pulgadas (1.27 cm) del margen izquierdo. Si la cita en bloque abarca más de un párrafo, la primera línea del segundo y los párrafos posteriores de la cita en bloque deben sangrarse otras 0.5 pulgadas (1.27 cm). De modo que esas primeras líneas tengan una sangría total de 1 pulgada (2.54 cm).
Encabezamientos: el nivel 1 de los títulos deben estar centrados (y en negrita), y el nivel 2 y 3 deben ser alineados a la izquierda (y en cursiva negrita o en negrita, respectivamente). Los títulos de los niveles 4 y 5 están sangrados como los párrafos regulares. 
Lista de referencia: las entradas de la lista de referencia deben tener una sangría colgante de 0.5 pulgadas (1.27 cm). 

6. Tabla de contenido
· En la tabla de contenido se relacionan los títulos de los capítulos únicamente hasta el nivel tres: 1., 1.1, 1.1.1. 

7. Títulos y subtítulos
· Los títulos y subtítulos deben estar en redonda y en altas y bajas. 
· La numeración de los capítulos y subcapítulos se hará sin punto final a partir del nivel 2. Ejemplo: 1.1 Antecedentes de la filosofía de la liberación.

8.  Tablas y figuras
· Las tablas van en formato APA. Se debe colocar el rótulo en la parte superior y la fuente en la parte inferior. Si la tabla fue elaborada por el autor, se pone lo siguiente: “Fuente: elaboración propia.”. 
· El rótulo y la fuente de la figura van en la parte inferior.
· Las tablas y figuras deben tener el llamado en el texto, deben estar justificadas y tener estrecha relación con el texto.

9. Citas y referencias
· Para las citas y referencias se utiliza la última edición de APA. En este caso, se siguen las disposiciones de la 7ª edición de APA. 
· Todo lo que se cite debe estar referenciado y viceversa. No debe falta ni sobrar ninguna fuente en el texto ni en la lista de referencias. 
· El apartado de referencias no lleva numeración.

10. Notas al pie
· Las notas se deben presentar numeradas correlativamente, al pie de la página en la que se realiza la llamada y antes del signo de puntuación correspondiente: popular3.
· En la medida de lo posible, conviene evitar el uso de notas al pie de página. Solo se recomienda en casos estrictamente necesarios.
· Las notas no se deben agrupar al final de los capítulos o del trabajo. 

11. Cuestiones de tipografía
11.1. Redonda
Además del texto general se componen en redonda:
· Los nombres originales de instituciones, entidades, marcas, etc.: Universidad de Antioquia, Editorial Santillana, Amazon.

11.2 Cursiva
Irá en cursiva:
· Títulos de libros, publicaciones periódicas, proyectos y cualquier tipo de publicación, exceptuando los clásicos orientales como la Biblia y el Corán: Revista Versiones, Utopías del Renacimiento.
· Títulos de obras artísticas: pinturas, películas, canciones, entre otras.
· Alias, apodos y seudónimos cuando van precedidos del nombre: Ramón el Ciego.
 Si el nombre no está presente, irá en redonda: el Ciego. Se exceptúan los seudónimos de reyes o personajes históricos, independiente de que aparezcan o no acompañados del nombre.
· Términos y locuciones extranjeras con pronunciación ajena a las convenciones de la lengua española o no admitidas por la RAE: Piazza, ad summum.
· Los nombres científicos: Homo sapiens.
· Las palabras intencionalmente mal escritas. 
· Extranjerismos.

11.3 Negrita
El uso de la negrita o negrilla dentro de los textos se restringe a los títulos y subtítulos de los apartados que lo componen.  Para destacar palabras o frases dentro de un texto se preferirá el uso de la cursiva.

11.4 Comillas
Se usarán con preferencia las comillas angulares, llamadas también latinas o españolas (« »). Si dentro de un texto entrecomillado aparece una palabra entre comillas, estas últimas serán altas o inglesas (“ ”) para que se diferencien de las principales.
Las comillas se utilizan para:
· Señalar citas textuales.
· Título de partes y capítulos de libros, artículos de revistas o periódicos.
· Títulos de exposiciones, simposios, conferencias, discursos, etc.

12. Cuestiones de ortografía
12.1 Mayúsculas y minúsculas
La mayúscula sostenida se restringe a los números romanos y las siglas a las que apliquen. No se deben usar las mayúsculas para resaltar palabras u oraciones dentro del texto.

Se escribe con mayúscula inicial independiente de la puntuación:
· Denominación de instituciones, marcas, organismos gubernamentales, asociaciones, partidos políticos: Ministerio de Educación, Museo de Arte Moderno, Universidad de Medellín.
· Nombres que designan entidades o colectivos institucionales: el Estado, el Gobierno, el Ejército.
· Nombre de las áreas de una institución: Departamento de Ventas, Servicios Generales, Formación Continua.
· Nombre de las facultades, escuelas e institutos de una universidad: Facultad de Ingenierías, Escuela de Microbiología.
· Nombre de las festividades religiosas: Año Nuevo, Epifanías.
· Los sustantivos y adjetivos que forman parte del nombre de publicaciones periódicas o de colecciones: La Vanguardia, Nueva Revista de Filología Hispánica.
· Zonas geográficas específicas o con significación ideológica: Europa, Oriente Medio, América, Pacífico.
Los puntos cardinales irán en minúscula excepto cuando formen parte de un término que lo convierta en nombre propio: el este de Europa, Carolina del Sur, Corea del Norte.
· Períodos históricos, épocas, acontecimientos y movimientos: el Renacimiento, Antiguo Egipto, Primera Guerra Mundial, la Edad Media. 
· La primera palabra del título de cualquier tipo de publicación (libros, revistas, capítulos, obras de arte): Diálogo de saberes: memorias y territorios, La prueba: teoría y práctica.
En caso de que la obra cuente con títulos abreviados con los que se conocen comúnmente, el artículo que los acompaña debe estar en minúscula: el Quijote, la Celestina. 

Se escribe con minúscula inicial:
· Los cargos, empleos y títulos: doctor, rey, director, abogado.
· Sustantivos que precedan nombre de guerras y batallas: guerra de los Treinta Años, guerra de la Independencia.
· Religiones y sistemas de gobierno: budismo, cristianismo, democracia, dictadura.
· Marcas registradas: una aspirina. 

12.2 Siglas y acrónimos
Las siglas y acrónimos son los términos formado por las combinaciones de las iniciales de un sintagma que constituye un nombre. Al menos la primera vez que se escriban deben ir precedidas por la palabra completa. Ejemplo: International Standard Book Number (ISBN).
Las siglas irán sin puntos, sin espacios entre las letras y sin morfema plural en todos los casos. Por lo general, presentan en mayúsculas todas las letras que la componen y no llevan nunca tilde: CIA, ISBN,  IVA, ESO. 
Las siglas que se pronuncian como se escriben, esto es: los acrónimos, irán solo con mayúscula inicial si se tratan de nombres propios y tienen más de cuatro letras: Unicef, Unesco, Isagen. Si se tratan de nombre comunes se escribirá con todas las letras en minúsculas: ovni, sida.

12.3 Números
Los números pueden estar representados a través de la numeración arábiga, la numeración romana y de su escritura en letras. La elección de la forma de escritura del número depende de la complejidad de este, de su contexto y del propósito que se quiera expresar.
Se escribirá preferentemente con letras:
· La edad, duración de una acción y espacio de tiempo: veinte días, ocho años.
· Números que se expresan en una sola palabra, los números redondos que se expresan en dos palabras y los que contienen dos palabras unidas por la conjunción y: veintinueve, cuarenta, treinta y siete, dos millones.
· Cantidades no expresadas con exactitud o los usados con intención expresiva: casi trescientas mil, lo he repetido un millón de veces.
· Denominaciones que hacen referencia a acontecimientos históricos, culturales y bélicos: Primera Guerra Mundial.
· Fechas históricas: Veinte de Julio.
· Las décadas: los años cincuenta.


Se escribirá preferiblemente con cifras:
· Las fechas, exceptuando fechas históricas: 1950, 13 de mayo de 2019.
· Los números que exigirían más de cuatro palabras en su escritura.
· Los números formados por decimales, utilizando la coma como separador decimal: 1,5, 0,56.
· Los porcentajes superiores a diez: el 84 % de la población. El símbolo % siempre debe ir separado de las cifras y no debe usarse cuando el porcentaje se expresa con palabras.
· Los números referidos a unidades de medición: 40 km, 35 ºC. La unidad siempre debe estar separada de la cifra.
· Los números que hacen parte de ecuaciones y demás operaciones matemáticas.

Se escribirá preferiblemente con números romanos:
· Los siglos: siglo XV.
· Las dinastías, los congresos, competiciones, el ordinal de los emperadores, reyes y papas: Felipe IV, XX Juegos Olímpicos.

12.4 Paréntesis y corchetes
Se usarán los paréntesis principalmente para intercalar elementos en un texto con información aclaratoria o datos concretos. Si se trata de una explicación complementaria pero integrada sintácticamente en el texto, basta delimitar el inciso mediante comas. También se utilizan para agregar las citas bibliográficas en el texto.
Los corchetes se utilizan en las citas textuales para señalar las palabras que se añadan o eliminen para hacer posible la lectura de la cita.


