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5. ;/Como redactar mi monografia?

Uno de los objetivos de la monografia es la publicacidon del trabajo realizado. Un
buen estudiante profesional debe ser también un buen comunicador.

=W}

' Para escribir una buena monografia tienes 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 inaceptable. Evita también palabras
superfluas como: no obstante, entonces, dicho de otra forma, generalmente, en
consecuencia, entre otras.

La claridad significa que el texto se lee y se entiende facilmente. La monografia
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 significa ser directo, sin usar tanto término ambiguo o que genera
confusion. Evita la escritura complicada, enrevesada y confusa.

La brevedad significa dos cosas: incluir sélo informacion pertinente al
contenido de la monografia y comunicar dicha informacién usando el

. o~
. . . . . i
menor numero posible de palabras. Dos consideraciones importantes e ol‘sq “
/

te obligan a ser breves. Primero, el texto innecesario desvia la ,
atencion del asesor y puede afectar la claridad del mensaje. -

Segundo, la investigacion cientifica es cara y cada palabra innecesaria /& z

aumenta el costo de la investigacion. Ser breve y directo es siempre
lo mejor. Ese es el lenguaje académico.

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

La lengua escrita estd regida por reglas gramaticales, tanto sintacticas como
ortograficas. Y siendo tu un estudiante universitario, es importantisimo corregir

los errores de estos tipos. A medida que avanzas con tu monografia, revisa

meticulosamente el lenguaje que empleas en ella.

Recuerda que la redaccién académica exige un grado de precision y
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claridad que sdélo se obtiene luego de varias revisiones pausadas y cuidadosas

del manuscrito.

En la siguiente tabla te presento los errores mas frecuentes en la redaccién de la

monografia.

Tabla N°10 Errores mas frecuentes en la redaccion de la monografia

Errores

Parrafos demasiado largos
con demasiadas ideas.

Recomendaciones
Conviene que cada parrafo no tenga mds de tres o cuatro
oraciones que mantengan una unidad tematica. Para que sean
claras, las oraciones se deben construir con un maximo de 25
palabras que expresen una sola idea, sin elementos retdricos
gue no aporten ningun contenido al significado de la oracion.

Textos confusos, sin orden
légico y sin coherencia.

No se puede escribir sin sentido. Cada oracidn debe tener
sentido y estar ordenada ldgicamente. Debe existir una
secuencia entre cada oracidn.

Cuida las incoherencias en la redaccién. Para ser claro, debes
tener completa claridad y convencimiento de lo que explicas.
Antes de escribir debes entender. Un ejercicio interesante es
preguntarte a ti mismo “équé quiero decir aqui?” y explicarlo
como lo haces de manera oral. Una buena redaccidn es aquella
gue es entendible para las demds personas que te rodean, por
ello, debes releer continuamente (y mejor en voz alta) tus
manuscritos. Una buena manera para aprender a escribir es
escribir y leer cotidianamente.

Barbarismos

Evita los barbarismos que son vicios del lenguaje al pronunciar o
escribir.

Ej. “Es por ello que”, “en base a”, “en orden a”, “de cara a”,
“centrarse sobre”, “a resolver”, “a juzgar”, “detras suyo”,
“cuando lo correcto es”, “a nivel de”, “mas mejor”, “subir
arriba”, mas superior”, etc.

Muletillas

Son expresiones de relleno que no significan nada. Ej. “En otro

orden de cosas”, “por otra parte”, “para empezar”, “de cara a”,
” o ”n u

n u ”n o«

“de otro lado”, “pienso que”, “obviamente”, “por supuesto”, “en
ese sentido”, etc. Evitalas en lo posible.

Palabras altisonantes

Consiste en usar frases en vez de palabras puntuales.

Ej. “Poner de manifiesto” cuando resulta mas sencillo decir
“mostrar”; “con anterioridad”, cuando es mas sencillo decir
“antes”; “gran nimero de”, cuando es lo mismo decir “muchos”;
“un total de 100 participantes”, cuando es suficiente decir “100
participantes”; “el material fue exactamente igual”, cuando lo

correcto es “el material fue igual”; “los datos obtenidos
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Errores Recomendaciones

muestran”, cuando lo correcto es “los datos muestran”.

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

Ej. A pesar del hecho que = Aunque;

Con el fin de = para;

Con el propdsito de = para;

Durante el transcurso de = Durante;

En la vecindad de = Cerca;

Es capaz de = Puede;

Estudios realizados por Platt (1998) demostraron que = Platt
(1998) demostrd 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 usar
palabras comunes en vez de términos rebuscados. Cualquier
palabra complicada debe substituirse por un sinédnimo comun. Es
facil encontrar términos equivalentes en diccionarios generales,
en diccionarios de sindnimos y antédnimos y en el tesauro del
procesador de textos (en Microsoft Word).

5.2. ;Qué recomendaciones son tutiles para redactar la monografia?

La caracteristica fundamental de un texto académico debe ser la claridad. Una
monografia resulta inutil si no es bien entendido por los lectores. Las palabras
utilizadas deben ser sencillas, si es posible. El cientifico no busca lucirse con su
redaccion, ni pretende deslumbrar a nadie. Sin embargo, esta redacciéon debe
ser correcta, y por ello todo investigador debe conocer bien el lenguaje.

Cuando tengas tu borrador de la monografia, debes preocuparte por su
presentacion formal. Imprime un ejemplar y léelo con atencidn, corrige las
incoherencias en la redaccidon y las faltas ortograficas y gramaticales. Hay
algunas recomendaciones puntuales:

e Desarrolla una idea por parrafo. Evita parrafos demasiado cargados que
solo generan confusidon en el lector. En lugar de escribir, como en la
Biblia, “Dad al César lo que es del César”, confundiras al lector si escribes:
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“Se deberd considerar apropiado desde un punto de vista moral o ético,
en el caso del César, proporcionar a éste potentado todos aquellos
objetos y materiales de cualquier tipo o cardcter en que pueda
comprobarse que su fuente original sea del dominio del citado”. Ambos
dicen lo mismo. ¢Cual de las dos oraciones prefieres?

e No abuses de las comas. Evita las oraciones demasiado largas (con mas
de 25 palabras). De preferencia usa puntos en vez de comas para separar
ideas.

e Evita la repeticion de palabras iguales que aparezcan cercanas. En su
reemplazo, usa sinénimos. Cémprate un diccionario de sindnimos y
antonimos o usa algunos disponibles en internet.

e Evita el uso excesivo de negritas (sombreado de letras) y mayusculas
dentro del texto. Reserva las negritas para los titulos y subtitulos. Usa las
mayusculas —si fuera necesario- solo en los titulos.

e Evita en lo posible el uso de gerundios (Ej. Las palabras que acaban en
“..ando”). Evita los barbarismos, las muletillas, la verbosidad y las
palabras altisonantes al escribir.

e Cuida las reglas ortograficas, si tienes dudas consulta el diccionario. En
Internet puedes acceder al Diccionario de la Real Academia Espafiola
(DRAE). Alli encontraras la version mas actualizada. Ademas, cuenta 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 & =" T~<
Lengua Espanola L g Introduce aga®la A\
= e N palabra que buscas PR
bt -

- -

Diccionario panhispanico de dudas
Primera edicion

= »

e Numera todas las pdaginas. Nunca entregues una monografia sin este
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requisito. El programa Microsoft Word tiene un comando que numera
automdticamente las paginas de la monografia. En el menu “insertar”,
hay una barra donde dice “Numero de pagina”. [También puedes
presionar, de forma secuencial, las teclas “Alt”, “b”, “no”]. Si haces clic
aparecera un cuadro de dialogo como el siguiente. En ese cuadro tienes
varias opciones. Puedes escoger donde ira el niumero de pagina, si arriba
o abajo del documento, en la izquierda o en la derecha y bajo qué
formato. Es asi de sencillo.

e I ; : . , = coanish (Peru) -
(O 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 :jSmamArt &> Marcador { S| Pie de pagina - N «ﬂWordArt' jj) £
= i Tabla Imagen Imagenes i L - \ Cuadro -
+=, 5alto de pagina - predisefiadas ﬂj‘] Grafico #] Referencia cruzadaj #] Mimero de pagina = |\ | de texto - AS | etra 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].

e Todas las abreviaturas utilizadas en texto, tablas y figuras deben tener
su significado, al menos, la primera vez que se utilizan. La primera vez
gue utilices una abreviatura, es importante que tenga el significado
extendido con la abreviatura entre paréntesis: “El Tribunal Constitucional
(TC) ha revisado la demanda interpuesta por el Sindicato Unico de
Trabajadores de la Educacion en el Peru (SUTEP) y ha encontrado...”
Posteriormente puedes utilizar sélo las abreviaturas “... “El TC, entonces,
ha rechazado la demanda del SUTEP por considerarla...” En este caso ya
no hay problema en utilizar abreviaturas porque ya se ha mencionado el
significado la primera vez en el texto.

e Elabora una tabla de contenido (indice). Es regla que todo documento
con mas de 20 pdginas tenga una tabla de contenido.

e Justifica siempre el texto. Los pdarrafos del informe siempre deben estar
justificados. Para justificar el texto en Word, usa el comando [“Control”,
“J” al mismo tiempo].
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5.3. ;Como hacer la introduccion?

La introduccion contiene la presentacion formal de tu investigacion. En él se
describe brevemente qué se ha estudiado. Se presenta también el contenido de
los capitulos de la monografia.

La introduccidn sirve para dar cuenta, en unas pocas paginas, del contenido de
tu monografia. Por ello es usual que se redacte en ultimo lugar, cuando ya has
hecho el informe. Casi siempre, las primeras paginas de la monografia
(agradecimiento, introduccidén, indice) son las ultimas en hacerse.

La introduccidon es importante porque a través de ella el lector recibe una
primera impresion no soélo del asunto y objetivos de la monografia, sino también
de la relevancia e interés que ésta tiene. De la introduccion que hagas
dependera que tu monografia sea o no leida. Ademas, hay personas que, por
escasez de tiempo, sdlo leeran la introduccidn. La introduccidn se convertird, en
consecuencia, en el elemento propedéutico con que dichas personas contaran
para valorar la totalidad de tu monografia.

Una introduccidon bien hecha exige que se cumplan algunas reglas de redaccién:

e La extension de la introduccion debe ser proporcional a la del cuerpo
principal del informe. Mientras mds “gorda” la monografia, mdas “gorda” la
introduccion.

e Los primeros parrafos de la introduccidon deben ocuparse de la presentacion
del tema y de la finalidad del estudio: de qué trata la investigacidn, por qué
se hizo. Ademas de resumir el contenido del informe, en la introduccién es
recomendable que se haga referencia a los siguientes aspectos: a) Finalidad
u objetivos del estudio, b) descripcion sistematica del contenido y c) sintesis
de las principales conclusiones.

5.4. ;Como hacer el contenido de la monografia?

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

Desarrolla el esquema,
citando todas las
fuentes

Evaltia cuanta
informacion existe

La construccion del cuerpo de la monografia depende de la revision bibliografica
del tema que investigas. Por eso, en primer lugar, debes considerar qué tanta
informacién existe sobre el tema. Independientemente de qué tanta
informacién exista, al construir tus bases tedricas debes centrarte en el tema
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designado y no divagar en otros temas ajenos al estudio. La informacidn que
utilices en tu monografia debe estar ligada entre si, no debe brincarse de una
idea a otra.

En segundo lugar, hecho el diagndstico de la informacion que dispones, debes
elaborar un esquema o indice tentativo del contenido para guiarte en la
redaccion de tu monografia. Un esquema ayuda a organizar el material que
encuentres. Te obliga, ademas, a ser selectivo sobre la informacion que tienes y
la que aun puedas necesitar.

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

Para una monografia cuyo objetivo es analizar la relacidén entre el estrés laboral
y la calidad de atencidn al cliente, se puede plantear el siguiente esquema:

BASES TEORICAS
1. El estrés laboral
1.1. Definicién
1.2. Dimensiones del estrés
1.3. Modelos tedricos del estrés
1.4. Medicion del estrés laboral
2. Calidad de atencidn al cliente
2.1. Definicién
2.2. Dimensiones de la calidad de atencién
2.3. Competencias requeridas en el personal
2.4. Evaluacidn. Instrumentos de evaluacion.
3. Factores influyentes en la calidad de atencién 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 en diversas instituciones

Observa que este esquema tiene tres partes generales: a) estrés, b) calidad de
atencidn al cliente y c) factores influyentes en la calidad de atencién al cliente.
En los tres se define el concepto, se describe sus elementos o dimensiones, se
analiza modelos tedricos, como se evalia o mide. Responden las preguntas
équé es?, écomo es?, écomo se desarrolla?, écodmo se mide?



Manual para hacer monografias Aristides Vara Horna| 92

Si ya has elaborado tu esquema, entonces ya puedes desarrollar cada uno de los
puntos especificados en él. Recuerda, es importante que incluyas la referencia
de las fuentes bibliograficas. Siempre que utilices algun material bibliografico,
cita el autor y el afio de publicacidn entre paréntesis [Revisa el capitulo 2].

5.5. ;Como hacer el indice de contenido?

El indice es la expresidn mas sintética de la estructura de una monografia. Si los
titulos de los capitulos y las secciones estan redactados cuidadosamente, el
indice puede dar al lector una buena idea del contenido y naturaleza de la
monografia. Ademas, sirve para ubicar facilmente las partes de tu informe.

Las listas o tablas de contenido (mds conocido como “indice general”) estan
ubicadas al inicio y no al final de la monografia. 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
automdticamente un indice general (Tabla de Contenido) con sus respectivas
paginas de ubicacion. En el menu “Referencias”, hay una barra donde dice
“Tabla de contenido”. [También puedes presionar, de forma secuencial, las
teclas “Alt”, “s”, “t”]. Si haces clic aparecerd un cuadro de didlogo como el
siguiente. En ese cuadro tienes varias opciones. Es asi de sencillo.
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ﬁ:!n H9-6'5 )+ Manual de Investigacion Empresarial Aplicada_curso - Microsoft Word
B
=
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
% [Zp Agregar texto - [y Insertar nota al final § i) Administrar fuentes [} Insertar Tabla de ilustraciones
I | 2 Actualizar tabla AB Siguiente nota al pie ~ V[ Estile: | GBT714 —' 3 Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar o ; Insertar .
contenidao = nota al pie E{ Mostrar notas cita * ﬁ:l Bibliografia - titulo [#] Referencia cruzada
| Integrado | Citas y bibliografia Titulos

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 el titulo del capil (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 eapitulo fmovel 2.

Fanrikir al Htala dnl sardtale dnivel 11

U da e b

Insertar tabla de contenido...

|§‘ Quitar tabla de contenido

-;i Guardar seleccidn en galeria de tablas de contenidc

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

1. Usa el “mapa del documento”. En el menu “Vista” existe una opcion llamada
“Mapa del documento” que sirve para poder desplazarse facilmente dentro de
tu informe de investigacion. Seleccidnalo y aparecera una columna vacia a la
izquierda con el titulo de “mapa del documento”.

ﬁ:!:: H9-65 )+ Documentol - Microsoft Word ES 3panish (H
]
~ Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= 53 Disefio Web Regla MMapa del documento C% | nﬁé Mueva ventana | 11 | g
I | .= 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 I Mostrar u ocultar I Zoom Ventana
Mapa del documento - X | Mapa del documento i

Abre el mapa del documento, que le permite
desplazarse mediante una vista estructurada
del documentao.
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2. Definir estilos de titulos y subtitulos: Para utilizar el mapa, necesitas definir
los titulos y subtitulos. Ello se hace facilmente con la opcién “estilos” del menu
“" Py /)

Inicio”.

(Oa) H9-85 )+ Documentol - Microsoft Word ES Spanish (Peru) [
)
—-/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
& cambria Titulos) -1 <A AT (B[ = - e ||EE =E| 2| 9T .
= AT|[B)||[F== T | FE A = AaBbCcDc AaBbCeDe |AaBbCi| AaBbCc |
52
Pegar ¥ IN|& 8 ~abe x, % Aa~ |~ A-|||= =|[i=-| L THNormal 7 5in espa... || Titulo1 Titulo 2 .
Portapapeles Fuente s Parrafo {F Aa]j AaBbhCe. AagBbCcD: AgBbCcDt
MMapa del documento = x Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis [_
Capitulo I. Problema de investigacidn
AaBbCcDd  AaBbCcDt AaBbCcD:¢ AaBbCcDi
Enfasis int... Texto enn... Cita Cita desta...
AABECCDL AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDe
Referenci.. Referenci.. Titulo del ... T Parrafo..
3 - - Guardar seleccién como un nuevo estilo rapido...
Capituloi1.-Problema-de-investigac = P
0 4, Borrar formato
41, Aplicar estilos...
Planteamientodelproblema¥
bl
FormulaciondelProblema®

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

Recuerda: en los estilos necesitas definir la cantidad de niveles de titulos y
subtitulos. Te daré una pista:
e Para titulos de capitulos (Titulo 1). Ejemplo: Capitulo |. Problema de
investigacion.
e Para subtitulos de nivel 2 (titulo 2). Ejemplo: 1.1. Formulaciéon del
Problema.
e Para subtitulos de nivel 3 (titulo 3). Ejemplo: 1.1.1. Preguntas especificas.
Asi sucesivamente. Observa:
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.-/I-:!_s-, H9-0 '|£::| ¥ Documentol - Microsoft Word ES Spanish (Peru)
- Inicia Insertar Disefio de pagina Referancias Correspondencia Revisar Vista
‘B ;’; Calibri (Cuerpa) -lu -S| S AaBbCe N aaBvea Naaspecn %
Pt*gar _J IN & 8 -abe x, X Aa~||¥W- A== = Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 — E:trirllg;avr
Portapapeles = Fuente 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 tabla. Luego, cuando hayas definido todos tus titulos y subtitulos,
podras insertar la tabla de contenido [con las teclas secuenciales “Alt”, “s”, “t” o
haciendo clic en Referencias, luego en Tabla de contenido].

Oa) H9-0815 )+ Documentol - Microsoft Word ES Spanish (Peru) Bl T
= |
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista
|Z# Agregar texto ~ ABl Uy Insertar nota al final @ l:ﬂ;\\dministrari’uentes -"'ﬂlj |z Insertar Tabla de ilustraciones _j+ = 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

1.2.1, Problema general ) Tabla-de-contenidoﬂ
emas especificos Capitulo-l.-Problema-de-investigacidn. -
1.1.-Planteamiento-del-problema.....ccviviiciinniniceennn, =+
1.2.-Formulacidn-del-Problema. .. s ettt e e e e e e nnnnnnn——n . 1
1.2.1.-Problema-general e e e e 19
1.2.2.-Problemas-especificos ..., T, 19
1.3.-0BJETIVOS coericrer e T e e 19

4. Actualiza la tabla cada vez que modificas el contenido de tu informe. Si
cambia el orden de las pdaginas, o has agregado mds informacién o editado



Manual para hacer monografias Aristides Vara Horna| 96

algunas partes del informe, no te preocupes, el nimero de paginas cambia
automadticamente. Para hacerlo, sélo necesitas hacer clic en cualquier parte de
la tabla de contenido y luego, aparece un cuadro de “Actualizar tabla...”. Haces
clic en es cuadro y aparece un pequefio cuadro de didlogo con dos opciones:
actualizar sélo nimero de pdaginas (cuando no has agregado ni quitado ningun
titulo o subtitulo) y actualizar toda la tabla (util cuando has agregado nuevos
titulos o subtitulos). Automaticamente cambiara todo, tanto el nombre de los
titulos como el nimero de pagina donde se ubican.

S 1

ﬂ:!g H92-0%5)* Documentol - Microsoft Word ES Spanish
i

: Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

é S Agregar texto - [y Insertar nota al final @ L3} Administrar fuentes of) [ Insertar Tabla de ilustraciones
|2 Actualizar tabla AR siguiente nota al pie ~ ¥ (3 Estilo: | AP - — 3 Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar N Insertar
contenido = nota al pie E{ Mostrar notas cita~ ﬁj Bibliografia = titulo [f] Referencia cruzada
Tabla de contenido Motas al pie (] Citas y bibliografia Titulos

B Bk Ij!‘Actualizartabla...]

"'Tabla-de-contenido

Actualizar la tabla de contenido |E §|

Word estd actualizanda la kabla de contenida,
Seleccione una de las opriones siguientes:

(®)ipctualizar sdlo Ios nimeros de pagina:
() Actualizar toda la kabla

I Aceptar l[ Cancelar

5.6. ;/Qué titulo es el adecuado para mi monografia?

El titulo es el nombre de tu monografia. Generalmente el titulo de la monografia
tiene tres etapas de maduracién:

1. Una etapa inicial, en donde el titulo es tentativo, un poco vago e
impreciso, pero que encierra el tema general de estudio. Suele ser util en
las etapas iniciales, cuando recién estas explorando el tema.

2. Una etapa intermedia, cuando ya se tiene el tema definido y los
objetivos planteados. En esta etapa el titulo es mas preciso.

3. Una etapa final, cuando ya se tiene el informe monografico, el titulo se
adapta al desarrollo real de los objetivos, con una precision y descripcidon
de alto nivel.

Te recomiendo que trabajes con titulos provisionales durante todo el proceso
de estudio y redaccion de la monografia. Define tu titulo sélo cuando tengas la
version definitiva del trabajo. También, te sugiero ir formulando varias
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posibilidades de titulos, de esa forma podras seleccionar el que mas te satisfaga

y guste.

El titulo despierta curiosidad en el lector y crea una 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 titulo monografico. Observa:

Tabla N°15. Reglas para elaborar el titulo de investigacion

Reglas para el titulo Comentarios

Que sea informativo, atractivo y
simple (conciso)

El titulo es el nombre y apellido de tu monografia, por eso
debe ser atractivo para captar la atencién y ha de
identificar con precisidon tu tema de estudio, ha de ser
descriptivo.

Pero descriptivo no significa largo, todo lo contrario, el
titulo debera ser corto y simple. Un maximo de 20 palabras
suelen ser suficientes. Sé claro y conciso.

Evita siglas y abreviaturas en el
titulo

No uses siglas en el titulo, usa el nombre extendido.

Cuantos menos de

puntuacién, mejor

signos

Evita los puntos, los dos puntos, las comas, los paréntesis.
Cuantas menos, mejor.

Usa de preferencia los dos puntos cuando quieres
introducir fechas (afos). Si introduces afios posteriores al
actual, significa que estas proponiendo algo (plan, disefio,
propuesta). Si introduces aflos anteriores al actual,
significa que estas estudiando lo pasado, que es un estudio
descriptivo e histérico.

Evita errores gramaticales y de
sintaxis

Revisa siempre tu diccionario y trata de hacer tu titulo
respetando las reglas gramaticales y de sintaxis.

Utiliza siempre frases
afirmativas y términos precisos

No uses oraciones interrogativas, ni exclamativas. Siempre
son afirmativas.

No seas redundante

Elimina frases como: “..Aspectos de, comentario sobre,
investigacion de, estudio de, notas sobre, Andlisis de,
observaciones sobre...” Ya se sabe que la investigacion es
una investigacion, no es necesario colocar esas palabras en
el titulo, son redundantes.
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5.7. ;Como detectar los errores de mi monografia?

Es necesario que utilices un detector de errores para eliminar
cualquier imperfeccion u omision en tu monografia. A
continuacidon te presento un detector de errores bastante
detallado que te servira de guia de revision de los aspectos
formales de tu monografia.

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

Caratula

e (La monografia tiene cardtula o portada?

e (la cardtula estd completa? (Titulo de la monografia, nombres de los
autores, nombre del curso, nombre del profesor)

Titulo de la monografia

e (Eltitulo es conciso e informativo a la vez?

e (Se entiende claramente el objetivo de la monografia?

e (Refleja en forma especifica, clara, exacta y breve el contenido de la
monografia?

Aspectos pre-textuales

e (Existe una tabla de contenido (indice general) con la numeracion
respectiva?

Introduccién

e (Seintroduce en el tema con sencillez?

e (Se presenta los objetivos de la monografia? ¢Se detalla qué aspectos se
tratardn y que aspectos del tema no se trataran en la monografia?

e (Se explica brevemente la importancia del tema?

e (Se presenta cada parte del informe monografico?

e (Se presenta de forma sintética las principales conclusiones de Ia
monografia?

Cuerpo de la monografia (organizacion y citas)

e (El cuerpo de la monografia esta organizada en titulos y subtitulos?

e (los titulos y subtitulos estan directamente relacionadas al objetivo de la
monografia?

e (la revision de la bibliografia es suficiente, coherente y pertinente con el
tema monografico?

e (Se define los principales conceptos empleados en la monografia? ¢élas
definiciones son cortas y precisas?

e (Se cita los estudios mencionados? ¢Se indica el autor y el afio de la
publicacion?

e (la mayoria de las citas son referenciales?
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e (Se analiza criticamente la informacion citada?

e (Se emplea graficos y/o tablas para resumir, esquematizar o comparar
informacién bibliogréfica importante?

e (Existen parrafos plagiados (copia de informacién) de otros documentos o
fuentes de internet o libros?

Cuerpo de la monografia (coherencia)

e (la presentacion del contenido es comprensible, conexa, estructurada,
ordenada?

e (Los contenidos se centran en el objetivo de la monografia?

e (Existen contradicciones internas en el contenido de la monografia?

e (las tablas o graficos estan conexos al texto? ¢Se describe o explica el
contenido de las tablas o graficos en el texto?

e (lastablas o graficos tienen titulo, nimero de tabla y fuente?

Conclusiones

e (Llas conclusiones estds enumeradas?

e las conclusiones responden los objetivos de la monografia?
e las conclusiones son directas y precisas?

e (las conclusiones se basan en la informacidn presentada?

e las conclusiones son coherentes con el analisis presentado?

Bibliografia

e (la bibliografia utilizada aparece al final del informe en orden alfabético y
adecuadamente enumerado?

e (Cada referencia bibliografica contiene toda la informacidn necesaria para
identificarla? ¢Sigue el modelo APA?

e (Todas las referencias bibliograficas se encuentran dentro del texto de la
monografia?

e (No faltan referencias bibliograficas? ¢Todas las referencias que estan en
el texto del informe, figuran en la bibliografia?

Ortografia, gramatica y estilo

e (Hay palabras con errores ortograficos?

e (Existen oraciones ambiguas o confusas?

e (Elestilo de redaccidon es oscuro, engorroso o subjetivo?
e (Hay oraciones con mas de 25 palabras?

e (Existen oraciones que estan desconexas, sin sentido?
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