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Introduccion

Esta Guia de Estilo es una orientacion para realizar paginas web siguiendo la imagen
corporativa que, en enero de 2006, estrend la PUCMM. Enfre ofras cosas, el nuevo
diseno pretende, fundamentalmente:

e Defender un concepto estético mas atractivo y moderno, apoyado en las
aportaciones de la PUCMM actual y sus apuestas de futuro.

e Plantear una arquitectura mads clara y navegable, ordenando de la mejor
manera posible el enorme conjunto de pdginas, bases de datos y servicios
online, procedentes de fuentes diversas, que se alojan en sus servidores.

Esta guia incluye informacioén sobre el uso que debe hacerse del color en Ias distintas
secciones y grupos de informacion dentro de las mismas; el conjunto de imdgenes
empleadas para personalizar las pdaginas y reforzar las funciones; las animaciones de
las que nos servimos para destacar contenidos cambiantes o especialmente
importantes; explicacion de las caracteristicas de la hoja de estilo (css) empleada.

Bases de Arquitectura de Informacion

El diseno y desarrollo correctos de un sitio web de gran tamano como el de la PUCMM
conlleva un estudio detallado de la Arquitectura de Informacion. Este estudio aporta a
los disenadores y gestores de contenidos una serie de criterios para una mejor
accesibilidad de la informacion y el desarrollo de estructuras y esquemas de
informacion 6pticas. De esta forma se realizado un diseno de tipos de documentos
con una serie de elementos de navegacion e informacion comunes a ftodas las
pdginas o a un subconjunto de sitio Web.

El concepto de "subsitio”

La idea de subsitio web parte de la necesidad de dotar de mecanismos propios de
navegacion y acceso a la informacién a subconjuntos de pdaginas del sitio Web. La
division en subsitios se establece a partir de la identificacion de grandes grupos de
contenidos y de informacién jerarquizada en torno a unidades que forma parte de la
estructura organizativa de la Instituciéon. De esta forma en la PUCMM se han
identificado los siguientes subsitios bdsicos:

Criterio tematico:

¢ PUCMM Coporativa
e Campus Principal Santiago
¢ Recinto Santo Tomas de Aquino

Unidades organizativas:
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o Dependencias Académicas

¢ Dependencias Administrativas

o Organos de Gobierno y Representacion
e Servicios Universitarios

e Facultades

e Vicerrectorias

Perfiles de usuarios:

e  Alumnos

e Padres

e Personal Docente e Investigador

e Personal de Administracidn y Servicios
e Alumnos prospectos

e Extranjeros

e Egresados

e Empresas

En ocasiones estos subsitios siguen una subdivisidon con sus propios elementos de
navegacion locales. El uso de estos elementos de navegacion locales no implica la
eliminacion de otros elementos de navegacion globales que dan acceso a contenidos
genéricos de la Web de la PUCMM.

Especificaciones relacionadas con el disefio del portal

Descripcion General

El diseno de todo portal universitario es complejo en naturaleza. Debe representar una
perspectiva sobria que va de acuerdo con la imagen institucional que la Universidad
desea proyectar, pero ala vez debe de apelar a un publico joven que estd interesado
en formar parte de la entidad educativa.

Se optd por un esquema de colores acorde a su identidad institucional, resaltando el
rojo, amarillo y azul. También se emplearon elementos de layout llamativos que
resaltan las secciones mds importantes del Site, asi como el uso de Iconos con el fin de
que la navegacioén sea mas intuitiva y atractiva visualmente.
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Organizacion del contenido

Recurrimos a un esquema basado en fres columnas, el cual proporciona flexibilidad a
la hora de incorporar contenidos extensos y a su vez facilita la navegacion,
permitiendo al usuario acceder cualquier seccidon del site de en menos de 3 clics.

La usabilidad es un factor muy importante del portal. Un portal mal organizado o dificil
de navegar no proporciona una experiencia adecuada y puede crear frustracion
para sus visitantes. Hicimos una serie de pruebas con personas que posean el perfil del
publico esperado para ver sus reacciones sobre el portal y asi reorganizar las secciones
de manera 6ptima.

Analizando las secciones del site existente, mapa de sitio actual y estadisticas de visitas
se realizaron cambios en la distribucion de la informacion, las cuales serdn explicadas
mds adelante en este documento junto con cada diseno presentado.

Compatibilidad

Debido a que el Internet estd soportado por diversas tecnologias, nos preocupamos
que la experiencia de navegacion sea igual sin importar el navegador utilizado.
Realizamos pruebas de compatibilidad con los browsers mds utilizados en el mercado
(Netscape, FireFox, Internet Explorer y Safari) para asegurarnos de que el portal
funcione sin problemas.

El portal fue desarrollado haciendo uso de protocolos predefinidos por la W3C (World
Wide Web Consortium) como CSS, XSLT, XML, y Plantillas reutilizables, teniendo en
cuenta el amplio rango de usuarios que lo visitardn y las velocidades de descarga que
estos poseen, de esta forma que éste se ejecute con igual rapidez tanto para usuarios
dial-up como para usuarios de banda ancha.
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Flujo de navegacion
El flujo de la navegacion del Portal es la siguiente:

Pagina Campus Santiago Pagina RSTA

Paginas secundarias Paginas secundarias
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Estructura navegacion del Portal

LA ESTRUCTURA DE LA NAVEGACION PARTIENDO DESDE LA PAGINA PRINCIPAL (HOMEPAGE) ES LA
SIGUIENTE:

Menu horizontal superior:
e Acercade PUCMM

e Recinto RSTA
e Campus Santiago

e Directorio

Menu Vertical Izquierdo
e Bienvenida del Rector

e Resena Historica

¢ Filosofia y Objetivos

e Campus y Extensiones

e Acuerdos y Convenios

e Organigrama

e Administracion y Finanzas

Columna Derecha
e Nofticias Generales de la PUCMM

LA ESTRUCTURA DE LA NAVEGACION DE LA PAGINA DEL RSTA ES LA SIGUIENTE:

Menu horizontal superior:
e Acercade PUCMM

e Recinto RSTA
e Campus Santiago

e Directorio

«
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Menu vertical izquierdo:

Programas Académicos
e Investigadores

e Departamentos

e Pre-Grado

e Post-Grados

e Maestria

e Educacion Continuada
e  Ofros Programas

Para Estudiantes
e Estudiantes Actuales

e Nuevo Ingreso
e Sistemas de Pago

Biblioteca
e Acerca Biblioteca

e Catdlogo en Linea
e Servicios Virtuales

e BiblioEspacio RSTA

Seccion Central
Arte y texto de bienvenida + Servicios Estudiantiles

o SISE
e  Webmail
e Campus Virtual

e Facultades

Columna Derecha
Noticias individuales de cada recinto.

LA ESTRUCTURA DE LA NAVEGACION DE LAS PAGINAS DE CONTENIDO ES LA SIGUIENTE:

«
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Menu horizontal superior:
e Acercade PUCMM

e Recinto RSTA
e Campus Santiago

e Directorio

Menu vertical izquierdo:

Programas Académicos
¢ Departamentos (Admisiones, Registro, Etc.)

e Pre-Grado ( Facultades y Departamentos)
o Post-Grados (Vicerrectoria y Programas)

e Educacién Continuada (TEP)

e Oftros Programa

Para Estudiantes
e Estudiantes Actuales

¢ Nuevo Ingreso
e Recursos Estudiantiles (Calendarios, reglamentos, servicios IT, etc.)

Biblioteca
e Acerca Biblioteca

e Catdlogo en Linea
e Servicios Virtuales
e BiblioEspacio RSTA

e Investigadores

Presentacion diseno Preliminar

«
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Pagina Principal (HomePage)

Resinto RSTA L Campus Santiago B Campus Puerto Plata Campus Bonao

Inicio | Cortacto | Mapa de Stio

Pontificia Universidad Catélica Madre y Maestra

Recinto Santo Tomés de Aquino

Tour Virtual

g Lyl Pingaus dem Off Buchver offentlichung

Depattamentos Mach wie vor gitt alzo; Auf neue Arbeiten im Portfolio muid leider weeiter
Pre-Crado gewartet werden. Aber blofl: weil ich kirperlich derzett nicht in der Lage bin
heiit das nicht, das es in meinem Kopf nicht schon wisder. (O EnGoogle (3 EnRSTA

Fosziatenos Mach wig vor gitt alzo: Auf neue Arbetten im Portfalio muld leider weiter

Maestrias b geswvartet werden. Aber bio weil ich. Leer mas YV NETR TS

Educaciin Cortinuads — »
s . % * Calendario de Inscripciones
Programas de Esension » Servicios Estudiantiles 111 § 20086

Otros Procramas 4 + Caendario Academico
2 /1§ 2006
|
@ + Cakndario de pagos
=l 3 /1 7 2006

Estudiantes Actusles Ll

CIE Webmail  Web-CT

Sistemas de Pago Record académico v Com unicate contu Educacion a distancia,
horario de dazes. universidad via e4m ail  asignaturas viftuales. + Sistema de Pagos

Para Estudiantes a l

Biblioteca + fgistencia Econdmica

Acerca Biklioteca Facultades « RRHH
Catdlogo en Linea
Ciencias Sociales y Adm. Ingenierias
+ Lorem lpsum samer + Lorem lpsum samer
BiblioEspacio RSTA + Mec meneur selim fed + Mec meneur selim fed
* Chus fik tamet fades lip * Chus lik tamet fades lip

Senicios Yitudes

Irversigadores
Ciencias ¥ Humanidades Salud

+ Lorem lpsum samer + Lorsm lpsum samer
+ Mlec meneur selim fed + Mec meneur zelim fed
* Chus fik tamet fades lip * Cus lik tamet fades lip

Copyright 1986-2005, Portificia Universidad Catdlica Madre y Maestra - Recinta Santo Tomés de Aquino El rss feed

Esta seria la seccién a la que apuntaria el dominio pucmm.edu.do. Aqui se encuentra
la informacién institucional de la PUCMM, ademds de las noticias generalesio). La
pdgina funge como punto de partida para seleccionar el recinto que se desea visitar.

Paginas de contenido

«
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Recinto RETA Campus Santiago Campus Fuerto Plata Campus Bonao

Inicio | Contacto | Mapa de Sitio

Pontificia Universidad Catolica Madre y Maestra

Recinto Santo Tomés de Aquino

: Tulus Simen Anken Halke
Hiztonia
Perfl Michtdas es in meinem Kopf nicht schon

Mach wie vor git slzo; Auf neue Srkbeiten

Imes Portfolio mul lsider weiter gewartet

weerden. ket blofl weil ich kirperlich

derzeit nicht in der Lage bin heildt das + lnicio de las Inscripciones.

Yideoteca Digite

Acueros y Comenios

Crganigram a Institucions nicht, daz ez in meinem Kopf nicht zchon 1 /1 /2006
4 . wieder Lage hin heilst das nicht, das esin .
meinem Kopf richt schon heikt das nickt. * Entrega del calendario
academica. 2 £1 f 2006

Campoa labord Aliguam orci odio, accumsan &, cursus non, suscipit sed, nisl. Cras isculis. * Cakndario de pagos
3 Dz sapien lectus, congue malesuada, ornare eu, luctus moliz, tortor. Inteaesr 3 i1 § 2006 ’
Egreszdos Exitoens nec est et tartor blandit bibendum.

Etiam wel mi. Guisgue conzectetuer massa. Donec in ipsum nec liguls vehicula
cursLs, Suspendisse elit, Pragsent ac erat. Maurs luctus nunc vel odio.
Donec leo. Donec mi diam, dignissim ac, scelerisgue in, viverra ut, dui. Donec
miolestie lorem id elit. Aligusm erst volutpat.

Listado de Servicios

= Westibulum placera lizette mentes unt.
= Munc et purus happe lotus il senir

= LIt laoreet sed &t nibh halmer cont

= In hac habitasse plates polonus retek
® Phaselus st ipsum kolumbus fison.

Copyright 1996-2005, Portificia Universidad Catdlica Madre v Maestra - Recinto Santo Tomas de Aquino B rss feed

Este es el diseno de la plantila de las pdginas secundarias, que muestran la
informacion amplia y detallada al visitante. Estas pdginas son creadas a partir de una
misma plantilla de contenidos, para asi mantener la consistencia en el Portal.

Especificaciones relacionadas con la programacion del portal

Pagina Principal del portal

En la pdgina inicial del portal podemos encontrar los enlaces mds usados y un
navegador para las facultades que permite visualizar el contenido de cada facultad
con facilidad. El navegador de facultades consulta el sitio Facultades que se
encuentra dentro del sitio académico en el portal.
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Servicios Estudiantiles

.-i
. & _ -
CIE Tall - (
Recond 3cassmico Comunicate con i Educaciin 3 distancla
orario de clzsss urikersidad viz e-mall EElonEturas vinuElkes ,
Enlaces mas usados

Facultades
Ciencias de la Salud Ciencias de las Ingenierias
+ Pregrado + Departamentos
I Postgrado + Estudios Graduados Ncweqodor de fGCU”CIdeS

Manejo de la Navegacion del Portal

La navegacion del portal estd conformada por un menu horizontal en la parte superior,
y un menu vertical a la izquierda del sitio. De manera que la informacién institucional y
general de la PUCMM se cologue en el menu horizontal, mientras que el resto de la
informacion relacionada con cada departamento de la institucidén se coloque en el
menu vertical izquierdo.

MenU Horizontal
Todas las pdaginas que se encuentran dentro del sitio principal o el sitio raiz, aparecerdn
en este menu.

o /
a\g

Pdainas ubicadas en el sitio principal o sitio raiz

Menu Vertical
Todos los sitios secundarios con sus pdginas aparecerdn organizados en el menu
vertical

Ingenieria Telematica \

Laboratorios F
Pensum k
Profesores k

Recursos Estudiantiles r
Hechos v Cifras } Sitios y pdginas secundarias
Direccion

Acreditacion

- | Proyectos — — - —
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El menu vertical fiene la particularidad de que solo muestra tres niveles de
profundidad, de esta forma, mientras se navega dentro de la estructura del portal, el
menu ird cambiando para mostrar los proximos tres niveles de profundidad con
respecto a la pdgina actual.

Lo que determina si una pdgina aparecerd en el menu horizontal o en el menu de la
izquierda es su posicidon dentro de la estructura del sitio!.

Manejo de Noticias y Actividades

Las pdaginas maestras del portal poseen dos Web Parts de tipo ContentQuery, que
muestran las Ultimas pdginas creadas dentro de los sites de noticias y actividades de
cada campus.

Noticias Recientes

Actividad Pruel

23-03-2007

Descripcion de Paginas Maestras.

Las paginas maestras fambién llamadas MasterPages definen la estructura o armazoén
del portal. En ella estan colocados elementos como el encabezado, el pie del portal y
las navegaciones. En cada sitio se puede definir cual pdgina maestra utilizardn las
pdginas que estdn dentro del mismo. En caso de no especificarse el sitio heredard la
pdgina maestra del sitio que lo contiene.

La eleccion de la pdgina maestra para un sitio dependerd del campus al que
pertenece el sifio, o si es general, y si el encabezado estard animado o no.

A continuacion listamos las pdginas maestras presentes en el portal con las
descripciones que indican en cuales circunstancias se usan.

Pucmm

Pagina maestra para el drea general de la pdgina, tiene como encabezado
una animacién en forma de slideshow, Las imagenes y el XML de configuracion
de la animacion pueden encontrarse y modificarse en la libreria de
documentos del sitio principal de la pagina.

1 Para mds informacién consultar el mapa de sitio anexo.

«
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PucmmRsta_Flash

Pagina maestra para RSTA, tiene como encabezado una animacién en forma
de slideshow, Las imagenes y el XML de configuracion de la animacién pueden
encontrarse y modificarse en la libreria de documentos del sitio principal de la
pdgina.

PucmmRsta_Fixed

Pagina maestra para RSTA, tiene como encabezado una imagen, cada sitio
dentro del portal tiene una carpeta llamada Imagenes en donde se puede subir
una imagen llamada Header.jpg, Esta pagina maestra buscard esa imagen de
acuerdo al site en donde se encuentre de esta manera se puede lograr tener
una imagen diferente en cada site.

PucmmRsti_Flash

Pagina maestra para CSTI, tiene como encabezado una animaciéon en forma
de slideshow, Las imagenes y el XML de configuracion de la animacién pueden
encontrarse y modificarse en la libreria de documento del sitio principal de la
pdgina.

PucmmRsti_Fixed

Pagina maestra para CSTI, tiene como encabezado una imagen, cada sitio
denftro del portal tiene una carpeta llamada Imagenes en donde se puede subir
una imagen llamada Header.jpg, Esta pdgina maestra buscard esa imagen de
acuerdo al site en donde se encuentre de esta manera se puede lograr tener
una imagen diferente en cada site.

Descripcion de los Disefos de paginas

Los Disenos de pdginas o Pages Layout definen la manera en que el contenido se
organizard dentro de las pdginas maestras. Por ejemplo si el contenido tendrd una
imagen a la izquierda o a la derecha, o si serd conformado por Web Parts.

Portada
Este es para el uso exclusivo de la portada de cada Campus de la universidad,
en el se incorpora los enlaces mas visitados y el navegador de facultades.

WebPartPage

Este Diseno de pdgina incorpora una pdagina sin contenido pero con varias
zonas en donde se pueden agregar Web Parts, de manera que el usuario
pueda formar el contenido con toda la flexibilidad de los Web Parts.

SimpleContent
Este Diseno de pdagina se utiliza para las pdgina cuyo contenido es mayormente
texto, como por ejemplo las secciones de sobre nosotros, vision, etc.
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ArticlelLeft
Este diseno de pdgina incorpora un texto de contenido con una imagen
principal a la izquierda del texto.

ArticleRight
Este diseno de pdgina incorpora un fexto de conftenido con una imagen
principal a la derecha del texto.

Elementos textuales

En un sitio web como el de la PUCMM, con gestion de informaciéon descentralizada,
mantenido por personas diferentes, es importante mantener la coherencia a lo largo
del tiempo a la hora de nombrar y organizar determinados conceptos. Las
indicaciones que se recogen a continuaciéon pretenden ser, simplemente, una guia
rapida para dotar de criterio y consistencia a nuestro web. Por tanto, cuantas menos
decisiones haya que tomar durante la introduccidon de datos mas facil serd
mantenerlos actualizados.

Organizacion de contenidos

Para la organizacién de las pdginas se debe usar encabezados, listas y estructura
consistente. El sistema de manejo de contenidos aplicara de manera automdtica el
CSS necesario para la maguetacion.

Deben utilizarse los elementos estructurales apropiados para organizar el contenido de
las paginas vy, estilos en cascada para la maguetacion. Para ello se deben utilizar los
elementos estructurales (encabezados: h1, h2,...; listas: li; etc) para aquello para lo que
han sido definidos, y no para conseguir efectos de presentacion, tales como aumentar
el tamano de fuente de una expresion, indentar un texto, etc.; para conseguir esos
efectos de presentacion deben utilizarse los estilos en cascada. La estructuraciéon de
los contenidos es muy importante, pues hace mds sencilla la lectura y comprension del
texto. Ademds, algunos robots de los buscadores salfan de encabezado en
encabezado al explorar una pdagina web. Al ufilizar los estfilos en cascada para
conseguir efectos de maquetacion quedan claramente diferenciados los elementos
estructurales de los elementos de presentacion; el usuario podrd elegir la presentacion
que desea para los contenidos, el color de los enlaces, el color y tamano de los textos,
etc.

Grafia de los elementos textuales

Algunos ejemplos de uso frecuente:

Elemento Escritura recomendada
Teléfono Tel.:
Numero de teléfono 809 535 xxxx
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Horas 10:30 h.

Fechas 10-10-2007

Siglas Sin puntos: PUCMM
mails Correo Electrénico
Pesos Pesos

Las abreviaturas se acenttan Pag.: / Admon.
Sefior Sr.

De los textos en general

Todos los campos de texto deberdn completarse escribiendo en modo oracion,
esto es, usando mayusculas sdélo cuando se empiece frase, después de punto,
en nombres propios, etc.: Facultad de Medicina

Nombres propios también en modo oracion, salvo los que correspondan a
siglas, que tendrdn que ir en mayuscula (sin puntos): PUCMM

Se dejard un espacio después de punto, dos puntos, signos de exclamacion e
interrogacion y toda puntuacion que separe dos frases: Noticias de interés sobre
varios temas: cultura, educacioén, ocio y tiempo libre, etc.

No habrd espacio antes de los signos de puntuacion: Alquiler de material, aulas,
transporte propio y audiovisuales.

Antes del paréntesis de apertura y después de paréntesis de cierre o comillas en
el mismo caso, se deja un espacio, salvo que sean de cierre y vayan seguidas
de un signo de puntuacioén: Acceso a discapacitados (aulas con rampa).

La puntuacién de la frase va después de los paréntesis si lo que va dentro del
paréntesis forma parte de la frase (por ejemplo, en esta frase).

Silo que va dentro del paréntesis es una frase completa, la puntuacién final ird
dentro.

Las palabras no se deben partir con guion.

Los apostrofos se deben pegar alas palabras a las que van ligadas: Proyectos
de cooperacion con Sant Sadurni d’ Anoia

El punto y aparte y los saltos de linea en los campos de textos descriptivos, sélo
se podrdn emplear si estd claro que la base de datos en uso los admite. Si no los
admite, se usard el punto y seguido. Habrd que procurar que los pdarrafos sean
de similar tamano en todos los registros de una misma base de datos.

De las cifras en los campos de texto

Usar siempre los numeros (ni | minUscula ni O mayuscula se usan desde que
tenemos procesadores de texto en computadores personales).

Sélo debe usarse el punto (,) para separar las unidades de millar de las
magnitudes, que irdn seguidas de su unidad correspondiente: 1,000 estudiantes
inscritos.
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En los campos de texto, las unidades de millon se escribiradn con todas las lefras:
un millén de usuarios potenciales

Las decenas, centenas, etc., con nuUmero: 10 veces mds grande

Las palabras millén y millones debe escribirse, salvo cuando la cantidad no sea
exacta: un millén de usuarios: 1,234,000 accesos al ano

En caso de que se mezclen en una frase unidades, decenas y centenas,
entonces, todas con numeros: 3 aulas, 14 despachos y mas de 100 personas a
SU servicio

Los anos no llevan punto: 2001

Los codigos postales, tampoco: 30002

Los quebrados, mejor con letras: dos tercios

Las décadas, también: los anos ochenta

Los porcentajes llevardn el simbolo (%) pegado a la cifra: 8.5%

Los grados y minutos de Iatitud y longitud, con todas las letras: 15 grados de
latitud norte

Los grados de temperatura, con su unidad, pegada al niUmero: 15°C

De las horas en los campos de texto

Es preferible adoptar el sistema de 24 horas, por lo que no habrd que concretar
si es manana o tarde: Abierto de 9 a 21. En este sistema no es necesario poner
la palabra horas detrds.

En fracciones, se usard el punto (:) para separar: Apertura alas 19:30

Las marcas (deportivas, de examen, etc.) se escribirdn como sigue: Hizo un
tiempo de 3h 20m 23.5s

De las abreviaturas

La abreviacion de palabras sueltas, frases hechas o nombres propios no debe
hacerse. Ni siquiera al reproducir literalmente un texto que las lleve.

Se admiten abreviaturas de la denominacion comUn de entfidades: Pdte.

Se admite cuando no quede otro remedio por problema de espacio en los
Ccampos.

La abreviacion no exime de acento en la vocal que lo lleve.

La normalizacion (que no siempre se sigue) obliga a que se escriba la
abreviatura con mayuscula inicial: Izg., Dcha.

Siempre van seguidas de punto (.): etc.
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Las iniciales de personas no deben llevar ofros signos que el punto: M. C.
Quintero, pero no M.? C. Quintero ni tampoco M. C. Quintero

Los simbolos de las unidades de pesos y ofras medidas no llevan punto (.) y no
existen formas distintas para el plural: km, kg

Para las sedes y direcciones de contacto si usaremos abreviaturas (sobre todo si
hay falta de espacio) y serdn las habituales: C/, para calle; Ctra., para
carretera; Avda. para avenida; s/n para sin numero; Ermita de Ntra. Sra. de los
Remedios, 5; etfc.

De las siglas y los acronimos

Las siglas de un nombre propio se construyen con las iniciales de las palabras
que lo forman. Constituyen un vocablo nuevo, que se suele leer
independientemente: OMSA, Oficina Metropolitana de Servicios de Autobuses.

Se escriben con mayusculas y sin puntos entre las lefras. Si hay espacio, la
primera vez que aparezcan deben estar desarrolladas, después no: OMSA
(Oficina Metropolitana de Servicios de Autobuses) o OMSA, Oficina
Meftropolitana de Servicios de Autobuses .

Los nombres comerciales cuyo desarrollo de iniciales no sea necesario explicar
por conocidos, se tratan como si fueran acronimos: Bmw, Oea.

Igualmente los organismos que se conozcan mds por el nombre que por las
siglas desarrolladas: Unesco, Unicef

Las siglas en plural referidas a dos palabras llevan un espacio blanco entre cada
pareja: EE UU

De los énfasis

Para enfatizar un mensaje dentro de un texto no se usard el subrayado, que
reservaremos para los hipervinculos, ni negrita, que serd utilizada en menus y
submenus.

Si se puede usar cursiva, si la base de datos en cuestion lo permite. Sino, se
puede entrecomillar. Esto es interesante para cuando se usan palabras en ofra
lengua: actividades formativas, "training", etc.

No se usardn nunca palabras enteras ni mucho menos frases en mayusculas
que, en web, es como si estuviéramos gritando.

De las citas textuales e indicaciones

Se usardn comillas para acotar estos conceptos.

Puntos y comas (. vy ,) irdn dentro de las comillas siempre; los dos puntos (:) y el
puntoy coma (;), fuera.

«
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Del formato

Fuentes de letras, cuerpo de la misma, sangrados, tabuladores, etc., vendran
dados por el interfaz web y las plantillas correspondientes. Los textos "planos”
deberdn seguir esas pautas. Las bases de datos se cargardn sin formato alguno.

Miscelanea

La chylall ya no son letras del alfabeto. Una clasificaciéon alfabética deberd
encajar las palabras que empiecen por ellas en su lugar correspondiente.

Los ordinales de 11y 12 son undécimo y duodécimo, no decimoprimero ni
decimosegundo.

La particula avo indica parte de la unidad: no se puede decir quinceavo
premio ni piso quinceavo.

No se pueden usar los puntos suspensivos tras la abreviatura de etcétera.

La ordenacion de las ideas, sobre todo cuando sean muchas, de manera clara,
concisa y escalonada (pirdmide invertida), ha de ser un criterio a tener en
cuenta en los textos largos y promociénales.

En castellano es normativo acentuar las mayusculas.
No debe usarse coma (,) entre el sujeto y el verbo.
Las oraciones copulativas no se deben separar con coma ().
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