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5. ¢ Comoredactar mi monografi a?

Uno de los objetivos de lmonografiaes la publicacion del trabajo realizado. Un
buenestudiante profesionaliebe ser también un buen comunicador.

| Para escribir ua buera monografiatienes que conocer y
practicar los tres principios basicos de la redaccion: precision,
claridad y brevedad.

La precision significa usar las palabras que comunican exactamente lo que
quieres decir. El lector no puede levantar la mano para aclarar sus dudas, ni
mucho menos leer tu mente; para escribir con precision tienes que escribir para
el lector. El uso de términos ambiguos es inaceptaldeita también palabras
superfluas como: no obstante, entonces, dicho de otra forma, generalmente, en
consecuencia, entretras.

Laclaridad significa que el texto se lee y se entiende facilmehsemonografia

es facil de entender cuando el lenguaje es sencillo, las oraciones estan bien
construidas y cada parrafo desarrolla su tema siguiendo un orden légico. Ser
claro sigrfica ser directo, sin usar tanto término ambiguo o que genera
confusion.Evita la escritura complicada, enrevesada y confusa

Labrevedadsignifica dos cosas: incluir sélo informacion pertinente Al

contenido de la monografia comunicar dicha informaciamsando el % o
menor numero posible de palabras. Dos consideraciones importal e oksq ; “/
te obligan a ser breves. Primero, el texto innecesario desvi: , .
atencion del asesor y puede afectar la claridad del mens ‘—.A

. . ., . . . . a ¢
Segundo, la investigacion cientifica es cara y catkbpa innecesaria ¢ z k
aumenta el costo de la investigacider breve y directo es siemprec
lo mejor. Ese es el lenguageadémico

5.1. ¢ Cudles son los errores mas frecuentes al redactar mi monografia?

La lengua escrita esta regida por reglas gramatica#egp sintacticas como
ortograficas. Y siendo tu wstudiante universitaripes importantisimo corregir
los errores de estos tipos. A medida que avanzas comduoografia revisa
meticulosamente el lenguaje que empleaseadia. '

Recuerda que la redacciéacadémicaexige un grado de precision a4
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claridad que solo se obtiene luego de varias revisiones pausadas y cuidadosas
del manuscrito.

En la siguiente tabla te presenis errores mas frecuentes en la redacciénale
monografia

Tabla N10Errores mas frecuentes en la redaccion ldenonografia

Errores Recomendaciones

Parrafos demasiado largo Conviene que cada parrafo no tenga mas de tres o cu
con demasiadas ideas. oraciones que mantengan una unidad tematica. Para que
claras, las oraciones se deben construir con un méaximo d
palabras que expresen una sola idea, sin elementos retd
que no aporten ningun contenido al significado de la oracién.

Textos confusos, sin ordel No se puede escribir sin sentido. Cada oracion debe ti
l6gico y sin coherencia. sentido y estar ordenada I6gicamente. Debe existir |
secuencia entre cada oracion.

Cuida las incoherencias en la redaccion. Para ser claro, ¢
tener completa claridad y convencimiento de laegexplicas.
Antes de escribir debes entender. Un ejercicio interesante
LINB3dzy G NS | GA YAAYZ2 aAlj
como lo haces de manera oral. Una buena redaccién es ac
que es entendible para las deméas personas que te rodean
ello, debes releer continuamente (y mejor en voz alta)
manuscritos. Una buena manera para aprender a escribi
escribir y leer cotidianamente.

Barbarismos Evita los barbarismos que son vicios del lenguaje al pronunc
escribir.
92d afat 2L2INdzS¢ x> aSy ol asS I ¢
GOSYUNI NBES &20NBE£X al NB a 2
GOdz yR2 t2 O2NNBOUG2 Saész o
FNNAOGFE€S Yt a &AdzLISNA2NEX SGO
Muletillas Son expresiones de relleno que no signifigah Rl @ 9 2

2NRSY RS O2alaé¢s aLIR2NI 20N

GRS 2GNR fI R2¢X aGaLIASyaz | dzsS

§48 aSyiAR2éz S300 9@NGFEL A
Palabras altisonantes Consiste en usar frases en vez de palapteguales.

E.at 2ySNJ RS YIyAFTASaG2é Odzh
GY2AGNI NET 602y | yiSNR2NARI
GFyiSaéT GaNIY YgYSNR RSés
Gdzy G2GFf RS wmnann LI NI AOALIN Y
participantéd ¢ T &St Yl GSNRARFE FdzS ¢
O2NNBOG2 Sa aSt Y GSNXL €
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Errores Recomendaciones

YdzSa i N} yéx OdzZryR2 2 O2NNBO

Verbosidad innecesaria  El uso excesivo de palabras para comunicar una idea es ur
del lenguaje que afecta la claridad y la brevedad del texto
importante ser breve, nadie quiere leer mas de lo necesario.

Ej.A pesar del hecho que = Aunque;

Con el fin de = para;

Con el propésito de = para;

Durante el transcurso de = Durante;

En lavecindad de = Cerca;

Es capaz de = Puede;

Estudios realizados por Platt (1998) demostraron que = |
(1998) demostr6 que;

Posee la habilidad para = Puede;

Se ha encontrado evidencia = Hay evidencia,
Se hizo una comparacién = Se comparo;
Tiene el potencial de = Puede;

Un gran numero de = Muchos.

Lenguaje rebuscado Para comunicar con precisién y claridad es conveniente
palabras comunes en vez de términos rebuscados. Cual
palabra complicada debe substituirse por un sinénimo comar
facil encontrar términos equivalentes en diccionarios genere
en dicciomrios de sinénimos y anténimos y en el tesauro
procesador de textos (en Microsoft Word).

5.2. ¢ Quée recomendaciones son utiles para redactar la monografia ?

La caracteristica fundamental de un texocadémicodebe ser la claridadJna
monografiaresulta inutil si no es bien entendido por los lectoreas palabras
utilizadas deben ser sencillas, si es posible. El cientifico no busca lucirse con su
redaccion, ni pretende deslumbrar a nadie. Sin embargo, esta redaccion debe
ser correcta, y por elltoodo investigador debe conocer bien el lenguaje.

Cuando tengas tu borrador d& monografia debes preocuparte por su
presentacion formal. Imprime un _ejemplar y |éelo con atencién, corrige las
incoherencias _en la redaccién y las faltas ortograficas ynafieales. Hay
algunas recomendaciones puntuales:

1 Desarrolla una idea por parrafdvita parrafos demasiado cargados que
solo generan confusion eal lector. En lugar de escribir, como en la
Aof Al T Ga5FR If / Sal NJ al&ctdjsdeScritesi RS
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G{S RSO0OSN} O2yAaAARSNINJ I LINPLAI R2 RSaR:
en el caso del César, proporcionar a éste potentado todos aquellos
objetos y materiales de cualquier tipo o caracter en que pueda
comprobarse que su fuente original se8td R2 YA Y A 2AmREBt OA G |
dicen lo mismo. ¢ Cual de las dos oraciones prefieres?

1 No abuses de las comaBvita las oraciones demasiado largas (con mas
de 25 palabras). De preferencia usa puntos en vez de cparasseparar
ideas

1 Evita la repeticion de palabras iguales que aparezcan cercakassu
reemplazo, usa sinénimos. Cémprate un diccionario de sinénimos y
anténimoso usa algunos disponibles en internet

1 Evita el uso excesivo de negritas (sombreado de letras) y mayusculas
dentro del texto. Reserva las negritas para los titulos y subtitulos. Usa las
mayusculagsi fuera necesarisolo en los titulos.

1 Evita en lo posiblesl uso de gerundios (Ej. Las palabras que acaban en
GXFYyR260® 9@AGF f2a ovddsihBl FYaBa > I
paldbras altisonantes al escribir.

7 Cuida las reglas ortograficas, si tienes dudas consulta el diccion&mo.
Internet puedes acceder al Diccionario de la Real Academia Espafiola
(DRAE). Alli encontraras la version mas actualizada. Adeogga con
diccionario de dudas y consultas. La direccion es [http://www.rae.es].

Rear Acabemia Espatora

Real Academia Espanola Diccionario de la lengua espanola
Vigésima segunda edicign_ _ _
Asociacion de Academias de la P - -~
Lengua Espafiola | N Introduce ajgbla RN
= & N palabra quelbuscas PR
<~ -

- -

Diccionario panhispanico de dudas
Primera edicion

= »

1 Numera todas las paginafNunca entregues um monografiasin este
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requisito. El programa Microsoft Word tiene un comando cusmera
automaticamente las paginas da monografia En el menlinsertak,

KFe dzyl 0F NNINg YRe2N\PR SRSRAICIST AW I+ ¢ @ ¢ | Y
presionat de forma secuencial f | & { So© bnbed i | {f Al Kl GBS &
aparecera un cuadro de dialogo como el ggte. En ese cuadro tienes

varias opciones. Puedes escoger donde ird el nimero de pagina, si arriba

o abajo del documento, en la izquierda o en la dereghbajo qué

formato. Es asi de sencillo.

e I ; : . , = coanish (Peru) -
‘Cn H9-0=5 )+ Manual de Investigacion Empresarial Aplicada_curso - Microsoft Word ES Spanish (Peru) B 2
il
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar _ Vista_
- ~
] Portada ~ j Elg [y Formas - || &, Hipervinculo ,j Encabezado ~ N A 2| Elementos rapidos ~ g~ T
_] Pagina en blanco I—‘ L —?JSmartArt &> Marcador { S| Pie de pagina - «ﬂWordArt' j?_) £
= . Tabla | Imagen Imagenes L X 1 . i V| cuadre A= .
+=, 5alto de pagina - predisefiadas ﬂj‘] Grafico #] Referencia cruzadaj #] Mimero de pagina = |\ | ge texto - 2= Letra capital = g -
Paginas Tablas Tlustraciones Vinculos 1| Encabezado ¥ pie de rJagina’l Texto
v
N Insertar nimero de pagiha [
A /

\ Inserta numeros despagina en el documento,
~ 2

= ~ o — =
@) Presione F1 para obtener ayuda.

Internet puedes acceder al Diccionario de la Real Academia Espafiola (DRAE).
Alli encontraras la version mas actualizada. Ademas, cuenta con diccionario de
dudasy consultas. La direccién es [http://www.rae.es].

1 Todas las abreviaturas utilizadas en texto, tablasiguras deben tener
su significado, al menos, la primera vez que se utilizha.primera vez
gue utilices una abreviaturags importante quetenga el significado
extendidocon la abreviatura entre paréntesis 9 f ¢ NRA o dzy | £ [ 2y al
(TC) ha revisado laemanda interpuesta por el Sindicato Unico de

¢NIok2FlR2Nk&a RS tI 9RdzOFOAsy Sy Sf
Posteriormente puedes utilizar sélo las abreviatuia¥x 9t ¢/ = Sy 2y (
K NBOKFTFR2 fI RSYlIYyRI ER&fecafoya 9t LI

no hay problema en utilizar abreviaturas porque ya se ha mencionado el
significado la primera vez en el texto.

1 Elabora una tabla de contenido (indicefts regla que todo documento
con mas de 20 pagas tenga una tabla de contenido

1 Justifica siempre el textoLos parrafos del informe siempre deben estar
2dzAGAFTAOlI R2a® t NI 2dzGAFAOFNI St (GSE
awé |t YAayvyzz GASYLREO®
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5.3. ¢ Coémo hacer la introduccién?

La introduccion contiene la presentacion formal weinvestigacion En él se
describe brevemente qué se leatudiado Se presenta también el contenido de
los capitulos de lemonografia

La introduccion sirve pardar cuenta, en unas pocas paginas, del contenido de
tu monografia Por ello es usual que sedacte en ultimo lugar, cuando y&as
hecho el informe Casi siempre, las primeras paginas de nianografia
(agradecimiento, introducciornndice son las ultimas en hacerse.

La introduccién es importante porque a través de ella el lector recibe una
primera impresién no sélo del asunto y objetivos delanografia sino también

de la relevancia e interés que ésta tiene. De la introducade hagas
dependera queu monografiasea o no leida. Ademas, hay personas que, por
escasez de tiempo, solo leeranihtroduccion. La introduccion se convertira, en
consecuencia, en el elemento propedeéutico con que dichas personas contaran
para valorar la totalidad des monografia

Una introduccién bien hecha exige que se cumplan algtegias de redaccion:
1 La extmsion de la introduccion debe ser proporcional a la del cuerpo

principal del informea A Sy (4 NI & Y tndonogrdi& NRIt & @132 NRI £

introduccion.

1 Los primeros parrafos de la introduccion deben ocuparse de la presentacion
del tema y de la finalidad delstudio: de qué trata la investigacion, por qué
se hizo. Ademas de resumir el contenido del informe, en la introduccién es
recomendable que se haga referencia a los siguientes aspectbmaddad
u objetivos del estudigb) descripcion sistematica debntenidoy c) sintesis
de las principales conclusiones

5.4. ¢ Como hacer elcontenido de la monografia ?

Para construir el contenido de tu monografia, hay tres pasos esenciales:

Desarrolla el esquema,
citando todas las
fuentes

Evalla cuanta
informacion existe

Laconstruccion del cuerpo de la monografiepende de la revision bibliografica
del temaque investigas. Por eso, gmimer lugar, debes considerar qué tanta
informacion existe sobre el tema. Independientemente de qué tanta
informacién existaal construir tus bases tedricas debes centrarte emeeha
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designadoy no divagar en otros temas ajenos al estudia informacién que
utilices en tumonografiadebe estar ligada entre si, no loe brincarse de una
idea a otra

En segundo lugar hecho el diagnostico de la informacion que dispomiehes
elaborar un _esquema o indice tentativo del contenigara guiarte en la
redaccion detu monografia Un esquema ayuda a organizar el material que
encuentres. Te obliga, ademas, a ser selectivo sobre la informacién que tienes y
la que aun puedas necesitar.

El esquema debe ser ordenadémpiezaiempre por definir los conceptos clave
del tema Usa titulos y subtitulos. Titulos para caelmay subtitulos para cada
contenido especifico en cadema. Mientras mas especifico seas, mucho mejor.

Para unanonografiacuyo objetivo esnalizar larelacion entreel estrés laboral
y la calidad de atencion al clientge puede plantear el siguiente esquema:

BASES TEORICAS
1. El estrésaboral
1.1. Definicion
1.2. Dimensiones del estrés
1.3. Modelos teoricos del estrés
1.4. Medicion del estrés laboral
2. Calidad de atencion al cliente
2.1. Definicién
2.2. Dimensiones de la calidad de atencion
2.3. Competencias requeridas en el personal
2.4. Evaluacion. Instrumentos de evaluacion.
3. Factores influyentes en la calidad de atencion al cliente.
3.1. Factores identificados
3.2. Modelos explicativos
3.3. El estrés como factor influyente
3.4. Experiencias exitosas de control del estrés eargas instituciones

Observa que este esquema tietres partes generales: astrés b) calidad de
atencion al clientey c) factores influyentes en laatidad de atencion al cliente
Enlos tresse define el concepto, se describe sus elementos o dimensiones, se
analizamodelos tedricoscomo se evalla mide Responden las preguntas
¢qué es?, ¢,como es?, ¢como se desarrolla?, ¢como se mide?
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Si ya haelaborado tu esquema, entonces ya puedes deskar cada uno de los
puntos especificados en él. Recuerda, es importante que incluyas la referencia
de las fuentes bibliograficaSiempre que utilices algun material bibliogréafico,
cita el autor y el afio de publicacion entre parént¢Risvisael capituo 2.

5.5. ¢ Coémo hacer el indice de contenido?

El indice es la expresi@nas sintéticade la estructura de ua monografiaSi los
titulos de los capitulos y las secciones estan redactados cuidadosamente, el
indice puede dar al lector una buena idea dehtenido y naturaleza déa
monografia Ademas, sirve para ubicar facilmente las partes de tu informe.

Las lists o tablasde contenido ¥t & O2 Yy 2 Oinfice 3 DY Fedtunhas
ubicadas al inicio y no al final der@nografia En el indice se consignan los
capitulos y secciones del informe, indicando la pagina donde aparecen.

El programa Microsoft Word 2007 tiene un comando que hace
automaticamente un indice general (Tabla de Contenido) con sus respectivas
paginas de ubicath® 9y S Referelcifg> oKl & dzyl ol NN} R
GTabla de contenidb® w¢F YO ASY LJzZSRSA& LINBaAA2Yy Il NE
G§SOf I ast até 6ahée T A aKFEOSa Oft A0 | LI NBOSNY dzy
siguiente. En ese cuadro tienes varias opciokssasi de sencillo.
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|:|I H9-05 -+ Manual de Investigacion Empresarial Aplicada_curso - Microsoft Word
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
|Zp Agregar texto - .__[;'] Insertar nota al final ﬁAdmlnlstrar fuentes j ] Insertar Tabla de ilustraciones
- ._é’ﬂActuaIizartabla P-F_“,Siguiente nota al pie ~ = [LT'_},EstHo GB7714 - ¥ Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar Insertar
contenidao = nota al pie J Mostrar notas cita * ﬁ:l Bibliografia = titulo [#] Referencia cruzada
Integrado L Citas y bibliografia Titulos

I
Tabla automatica 1

as-separadas-y-en-el-siguiente-orden:y
Contenido
Titalo 1 a a a 1
THUD oo e
Titulo 3 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Titalo 1 a a a 1
Titula 3 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir ¢l titulo del capi (mivel 1),
Escribir el titulo del capitelo (nivel 2)

Escribar el titulo del capitulo fmvel 3)
Escribir el titulo del capil (mivel 1),
Escribir el titulo del eapibulo frevel 2.

Fanrikir al Htala dnl sardtale dnivel 11

U da e b

Insertar tabla de contenido...

Quitar tabla de contenido

Pero para que esté tabla sea automatica, necesitas primero definir tus titulos y
subtitulos. Hacer ello es facil. Solo sigue estos pasos:

1.Usaela YI LI RSt RIyOBYSWBeg a+raidl ¢ SEA
Gal LJ RSt R20dzyYSyid2é¢ 1jdzS &ANBS LI NI
tu informe de investigacion. Seleccidénalo y aparecera una columna vacia a la

Al ljdza SNRE 02y St GNiGdA 2 RS aYl LI RSf
|:I Hd9-vs )+ Documentol - Microsoft Word : (
- Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

_| = 53 Disefio Web Regla MMapa del documento C% '''' _|j ‘-?i"‘l Mueva ventana | 1] g
| | .= Esquema Lineas de la cuadricula Wistas en miniatura . E Organizar todo | ]
Disefio de Lectura de _ Zoom 100% : Cam
impresién  pantalla completa [=] Borrador Barra de mensajes = || 51 Quitar division | #14 | yentz

Wistas de documento | Mostrar u ocultar | Zoom Ventana
Mapa del documento - b 4 Mapa del documento I

Abre el mapa del documento, que le permite
desplazarse mediante una vista estructurada
del documentao.
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2. Ddinir estilos de titulos y subtitulosPara utilizar el mapa, necesitas definir
f2a GNGdz 2a & adzodNGdz2ad 9tft2 &S KIOS
GLYAOAZ2¢ O

Oa) | H9-85 )+ Documentol - Microsoft Word ES Spanish (Peru) [
2
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
i Cambria [Titulas) -1 A AT || |= |
= o a5 )|[z= AaBbCcDe  AaBbCeDe |(AaBbCi|| AaBbCc |
Pegar IN & 8§ -~abe x, & Aa~ || - A~ |1E= === THNormal 7 5in espa... || Titulo1 Titulo 2
¥ 8 2 -9 fia 5
FERETEEE B BUERIE = AAaDB a4aBbce. acsbeen agsbeen |
MMapa del documento = Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis l_

Capitulo I. Problema de investigacidn

m e

AaBbCcDd  AaBbCcDt AaBbCcD:¢ AaBbCcDi

Enfasis int... Texto enn.. Cita Cita desta...

ASBBCCDL AABBCCDC AABBCCDL  AaBbCcDc

Referenci.. Referenci.. Titulo del ... T Parrafo..

Guardar seleccién como un nuevo estilo rapido...

Capitulo1.Problema-de-investigag
1

EBorrar formato

& &

Aplicar estilos..

Planteamientodelproblema¥

1

FormulaciondelProblema®

Cada vez que definas un estilo de titulo o subtitulo, aparecera éste en al map
del documento. Cada vez que hagas clic en cualquier titulo dentro del mapa,
podras ir automaticamente a la parte del informe donde se ubica el titulo.
Puedes definir cuantos titulos y subtitulos requieras.

Recuerda: en los estilos necesitas definircéatidad de niveles de titulos y
subtitulos. Te daré una pista:
7 Para titulos de capitulos (Titulo 1). Ejemplo: Capitulo |. Problema de
investigacion
{ Para subtitulos de nivel 2 (titulo 2). Ejemplo: 1.1. Formulacién del
Problema
7 Para subtitulos de nivel(&tulo 3). Ejemplo: 1.1.1. Preguntas especificas
Asi sucesivamente. Observa:
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!./c-!_g H - 5 b'£::| B

Documentol - Microsoft Word

Spanish (Peru)
Inicia Insertar Disefio de pagina Referancias Correspondencia Revisar Vista
= Y
B EE Calibri {Cuerpo) M S R BT “ %
L Ee = .
Pegar IN & 8§ ~abe X, X Aa~|- A== = ~ Cambiar
- 7 — estilos ~
Portapapeles = Fuente s Farrafo s Estilos (F]

IMapa del documenta - x

[=) Capitula I. Problema de investigacidn
1. 1. Planteamiento del problema
[=01.2. Formulacidn del Problema
1.2.1. Problema general
1.2.2. Problemas especificos
1.3. Objetivos

Capitulo1.-Problema-de-investigacionY
1

= 1.1.-Planteamiento- del'problemaf
1

= 1.2..Formulacién- del-Problemaf

I

=1.2.1.Problemageneral |
9

» 1.2.2. Problemas-especificosy
bl

= 1.3.-0ObjetivosT

3. Inserta la tablalLuego, cuando hayas definido todos tus titulos y subtitulos,
LI2RN} & AYaSNIIFINI fF Glroftl RS O2y(iSyAR?2
haciendo clic en Referencias, luego en Tabla de contenido].

(D) 92-05 )+
=

Documentol - Microsoft Word nish (Peru) B J
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista
|Z# Agregar texto ~ Uy Insertar nota al final E_' l:ﬂ;\\dministrari’uentes -"'ﬂlj |z Insertar Tabla de ilustraciones _j+ E E
|2 Actualizar tabla Ag Siguiente nota al pie - — [I% Estilo: APA < — 2 Actualizar tabla Y
Tabla de Insertar Insertar - ) Insertar X Marcar M
contenido = nota al pie Q Mostrar notas cita = ﬁj Eibliografia ~ titulo 'ty Referencia cruzada entrada '
Tabla de contenido Motas al pie (F Citas y biblio grafia Titulos indice Tabla ¢
Mapa del documento - X 0
[= Capitulo I. Problema de investigacidn
1.1, Planteamiento del problema
[= 1.2, Formulacién del Problema L] -
1.2.1. Problema general Tabla-de-contenldoﬂ
1.2, 2, Problemas especificos Capitulo-l.-Problema-de investigacion ..o veeeeeceseeeeeeas T, 19
1.3. Objetivos|
1.1.-Planteamiento-del-problema.....ccviviiciinniniceennn, Bt e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeennnnnnn 1
1.2.-Formulacidn-del-Problema. .. s ettt e e e e e e nnnnnnn——n . 1
1.2.1.-Problema-general e Bt e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeennnnnnn 1
1.2.2.-Problemas-especifiCos ... i srsss e e N 19
1.3.-0BJETIVOS coericrer e TR 19

4. Actualiza la tabla cada vez que modificas el contenido de tu inforiBe.
cambia el orden de las paginas, o has agregado mas informacién o editado

’

0 (
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algunas partes del informe, no te preocupes, el nimero de paginas cambia
automaticamente. Para hacerlo, s6lo necesitas hacer clic en cualquier parte de

fl Grofl RS O2yU0USYyAR2 @& €dzS323 | LI NBOS
clic en es cuadro y apare un pequefio cuadro de dialogo con dos opciones:
actualizar s6lo numero de paginas (cuando no has agregado ni quitado ningun
titulo o subtitulo) y actualizar toda la tabla (util cuando has agregado nuevos
titulos o subtitulos). Automaticamente cambiaratg tanto el nombre de los

titulos como el nimero de pagina donde se ubican.
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o
—-‘/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
(= Agregar texto - .._[;'] Insertar nota al final ﬁ :ﬁAdministrar fuentes ﬂ =] Insertar Tabla de ilustraciones
= =1 Actualizar tabla AE Siguiente nota al pie ~ || — I Estilo: APA - Actualizar tabla -
Tabla de Insertar Insertar o ) Insertar ) il
contenido = nota al pie ostrar notas cita~ ﬂj Bibliografia = titulo [f] Referencia cruzada en
Tabla de contenido Motas al pie (] Citas y bibliografia Titulos

)~ | Y Actualizar tabla...

"Tabla-de-contenido
Capfitulo-l.-Problema-de investiZacion. ..o e s ssmsrss e e 11

1.1.-Planteamiento-del-problema .. e TPt 11

1.2.-Formulacién-del-Prob

Actualizar la tabla de contenido @@

1.2.1.-Problema-general
Word estd actualizanda la kabla de contenida,

1.2.2.-Problemas-especi| Selectione una de las opciones siquientes: [ 19
(®)ipctualizar sdlo Ios nimeros de pagina:

.Obijeti [}

1.3.-0bjetiVoS. e O dctualizar toda lababla [ 11

[ Aceptar I[ Cancelar
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5.6. ¢Que titulo es el adecuado para mi monografia?

H titulo es el nombre de tu monografi@eneralmente el titulo de lmmonografia
tiene tres etapas de maduracion:
1. Una etapa inicial en donde el titulo es tentativo, un poco vago e
impreciso, pero que encierra el tema generaledgudia Suele ser util en
las etapas iniciales, cuandecién estas explorando el tema
2. Una etapa intermedig cuando ya se tiene dlema definidd y los
objetivosplanteados En esta etapa el titulo es mas preciso.
3. Unaetapa final cuando ya se tiene el inforrmaonograficq el titulo se
adapta al desarrollo real de los objetivos, con una precision y descripcion
de alto nivel.

Te recomiendo quérabajes con titulos provisionales durante todo el proceso
de estudioy redacciénde la monografiaDefine tu titulo s6lo cuanddengas la
version definitiva del trabajo. Tambiénte sugiero ir formulandovarias
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posibilidadedde titulos, de esa forma podr&eleccionar el que més satisfaga

y guste

El titulo despierta curiosidad en el lector y crapa expectativa sobre su
contenido.Por eso, preocupate en hacerlo informativo y preciso. Un buen titulo
siempre es informativo. Hay algunas reglas importantes que hay que cumplir

con el titulomonografico Observa:

Reglas paralditulo Comentarios

Que sea informativo, atractivo y El titulo es el nombre y apellido de tnonografia por eso
debe ser atractivo para captar la atencion y ha
identificar con precision tu tema destudig ha de ser

simple (conciso)

Tabla N15. Reglas para elaborar el titulo de investigacién

descriptivo.

Pero descriptivo no significa largo, todo lo contrario,
titulo debera ser corto y simple. Un maximo de 20 palal

suelen ser suficientes. Sé claro y conciso.

titulo

Evita siglas y abreviaturas en «

Cuantos menos

Usa de preferencia los dos puntos cuando quie
introducir fechas (afios). Si introduces afios posteriore
actual,significa que estas proponiendo algo (plan, dise
propuesta). Si introduces afios anteriores al
significa que estas estudiando lo pasado, que es un est

descriptivo e historico.

sintaxis

Evita errores gramaticales y d

Utiliza siempre frases No uses oraciones interrogativas, ni exclamativas. Sier
afirmativas y términos precisos son afirmativas.

No seas redundante

el titulo, son redundantes.

Aristides Vara Hornd®7

No uses siglas en el titulo, usa el noméxéendido.

signos d Evita los puntos, los dos puntos, las comas, los parént
puntuacién, mejor Cuantas menos, mejor.

Revisa siempre tu dimmario y trata de hacer tu titul
respetando las reglas gramaticales y de sintaxis.

Elimina frases comod X! a LJISOG 2 a
investigacion de, estudio de, notas sobre, Analisis
20aSNII OA 2YaSé satie 2yde NeSrvdstigacion
una investigacion, no es necesario colocar esas palabr;
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5.7. ¢ Como detectar los errores de mi monografia?

Es necesario que utilices un detector de errores para eliminar
cualquier imperfeccibn u omisibn en tu monografia. A
continuaciéon te presento un detector de errores bastante

detallado que te servira de ¢a de revisidbn de los aspectos

formales de tumonografia

Revisa si cumples o no con cada una de las especificaciones.
Aquellas que no cumplas, mejéralas revisando la unidad correspondiente del
manualo consultando a tus asesores.

Carétula

1 ¢La monografisiene caratula o portada?

1 ¢La caratula estd completa? (Titulo demonografia nombres de los
autores nombre del curso, nombre del profegor

Titulo de lamonografia

1 ¢Eltitulo es conciso e informativo a la vez?

1 ¢Se entiende claramente el objetivo ldemonografi&

1 ¢Refleja en forma especifica, claexacta y breve el contenido de
monografi&

Aspectos preextuales
1 ¢Existe una tabla deontenido (indice general) con la numeraci
respectiva?

Introduccién

1 ¢Seintroduce en el tema con sencillez?

1 ¢Sepresentalos objetivos de lanonografi® ¢ Se detalla qué aspectos
trataran y que aspectos del tema no se trataran en la monografia?

1 ¢Seexplica brevemente la importancia ldema?

1 ¢Se presenta cada parte del informenografic®

1 ¢Se presenta de forma sintética las principales conclusiones (
monografia?

Cuerpo de la monografiéorganizacion y citas)

1 ¢El cuerpo de la monografésté organizada en titulos y subtitulos?

1 ¢los titulos y subtitulos estédirectamente relacionadas abjetivo de la
monografi&

1 ¢Larevision de la bibliografia es suficiente, coherente y pertinente ¢
temamonogréafic®

1 ¢Se define los principales conceptempleados en la monografia? ¢l
definiciones son cortas y precisas?

1 ¢Se cita los estudios mencionados? ¢Se indica el autor y el afio
publicacion?

1 ¢Lamayoria de las citas son referenciales?




