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1. INTRODUCCION

La Constitucion Nacional en el Art. 28 expresa el derecho a informarse, en los siguientes términos:
“Se reconoce el derecho de las personas a recibir informacién veraz, responsable y ecuinime”.
Asimismo agrega que “las fuentes publicas de informacién son libres para todos. La ley regulara las
modalidades, plazos y sanciones correspondientes a las mismas, a fin de que este derecho sea
efectivo”. También menciona que “toda persona afectada por la difusién de una informacién falsa,
distorsionada o0 ambigua tiene derecho a exigir su rectificacién o su aclaracién por el mismo medio

y en las mismas condiciones que haya sido divulgada, sin perjuicio de los demas derechos
compensatorios”.

Internet es el medio de comunicacién masivo por excelencia y su gran alcance lo convierte en el
canal de comunicacién méas importante para cualquier institucién. Definir, estandarizar los
contenidos y la forma de comunicar, es fundamental ya que afecta directamente a la credibilidad
que puede transmitir la Universidad Nacional del Este a su publico interno y externo.

El gran reto es ofrecer informacién oportuna y adecuada a los grupos de interés; comunicar como si
fuéramos 1 (una) sola persona, la UNE, y facilitar al usuario el acceso a la informacién que busca.

1. OBJETIVO

Unificar y normalizar el disefio de la pagina Web institucional de la Universidad de Nacional del Este,
para facilitar a los grupos de interés el acceso a la informacién publica.

2. ALCANCE
Péagina Web de la Universidad Nacional del Este, paginas Web pertenecientes a las facultades y demaés

unidades académicas (Escuelas de Posgrado y Escuela Superior de Bellas Artes, Conservatorio de
Bellas Artes UNE).

Es opcional para las paginas web de los grupos de estudio, grupos de investigacion, publicaciones
peri6dicas (revistas y periédicos) y paginas promocionales de eventos. Sin embargo, para estos casos,
€s necesario conservar cierta unidad en cuanto al disefio para lo cual se recomienda tener presente el
Manual de Marca de la Universidad Nacional del Este, la guia de estilo de la pagina web y recibir
asesoria por parte del Comité de Tecnologia de la Universidad Nacional del Este, desde donde se
orientard sobre el correcto uso de los logos, el color, las imagenes y demas elementos.

Comité de Tecnologia www.une.edu.py =
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4.1- Fuentes Tipograificas
La fuente para texto en general debe ser Arial por ser una fuente que permite una mayor

legibilidad en pantalla. En algunos casos se podra acompafiar con la tipografia institucional Times
New Roman.

4.2 Colores
El uso cromatico debe ser acorde al manual institucional, teniendo como criterio principal los tres
colores institucionales: Verde (R:106, G:144, B:5), Dorado (R:205, G:153, B:51) y el color de
acompafiamiento para la web serd gris, R:204, G:204, B:204).

4.3 Imagenes

Las imégenes deberan ser en formato JPG o PNG a una resolucién de 72 DPI con un peso maximo de
200 Kb. Que la visualizacién en pantalla sea comprensible para el usuario y que no estén pixeladas.

4.4 Estructura

La estructura general de la web ha sido resultado de un proceso evolutivo e investigativo desde lo
técnico y funcional, por tanto, debera ser respetada y de ser necesaria la inclusién de nuevos sitios o
enlaces, éstos se deberan adecuar al disefio previamente designado o si se requiere su inclusion en la
parte estructural dicho caso deberd ser estudiado
Tecnologia.




L MANUAL DE REDACCION Y ESTILO PARA LA WEB

Es una estructura que puede crecer ordenadamente, en ella cada unidad académica, sede,
departamento, programa, cursos, eventos, etc.

El Web Master informara sobre la ubicacién de la informacién que necesite actualizar o incluir, para lo
cual deberd hacerse un previo andlisis en busqueda de decidir acertadamente sobre el crecimiento,
inclusion o modificacion de la informacion.

4.5 Plantilla

La plantilla est4 disefiada para usarse con el Gestor de contenido Joomla Version 3.X. La plantilla
puede modificarse en el programa Artisteer 4 los cambios se haran directamente sobre la plantilla
dindmica, afectando asi la apariencia més no los contenidos de la pagina. Cabe resaltar que sélo
podra ser modificada por el Web Master al ser la persona que conoce su funcionamiento y finalidad.

® www.une.edu.py/web/7tp=1 Qw B
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4.7 Informacion

La informacién que se incluya en la pagina Web debe ser filtrada por la Asesoria de Comunicaciones

del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, teniendo en cuenta el Manual de Redaccion y
Estilo para la web.
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5 ELEMENTOS GRAFICOS

5.1.1- Banner Superior

Este grafico representa el encabezado de la pagina, lo cual contendrd imagenes alusivas a la
institucién, acompafiada en la parte superior el logotipo institucional teniendo en cuenta las pautas para
su uso y aplicacion descriptas en el Manual de Marca disponibilizado en la pagina web.

i vevuneedu.py/veb/indexphp C || suscar w8 9 3 4

Institucional . Academico " Extension Noticias

VI UNIVERSIDAD
[\ U N | NACIONAL DEL ESTE
B fma[aw(am /7@

- Investigacion ; MECIP !

5.1.2- Elementos variables: El encabezado estd conformado por el logotipo institucional, el texto
“Universidad Nacional del Este y siglas” Fuente tipografica institucional Principal: Times New Romén
y secundaria: Book antigua.

5.1.3- Color: El uso cromatico debe ser acorde al Manual de Marca, teniendo como criterio principal
los tres colores institucionales: Verde (R:106, G:144, B:5), Dorado (R:205, G:153, B:51) y el color
de acompafiamiento para la web sera gris R:204, G:204, B:204).

5.1.4- Fondo: En algunos casos el fondo podra estar constituido por una composicién grafica o
fotogréafica alusiva a la Universidad acorde con la gama cromaética de la web.

5.1.5- Tamafio: 1025 pixeles X 125 pixeles.

5.1.6- Nota: El logo de la Universidad del Este debe conservarse tal cual. No debe mezclar con otros
logos, ni letreros, ni cualquier otro tipo de figuras o deformarse en su proporcion.

5.2- MENU SUPERIOR PRINCIPAL

: Institucional " Academico ; ‘ Investigacion " Extensién Noticias

5.2.1- Objetivo del menu superior: La estructura del ment superior tiene como finalidad presentar al
usuario la informaci6n de mayor importancia en la institucién ligada directamente al organigrama, al
mapa de procesos (principalmente a los procesos misionales) y a los servicios.

5.2.2 items principales: Inicio, Institucional, Unidades Académicas, Investigacién, Extension,
Noticias, MECIP.

5.2.3 Estructura: El ment podréa crecer conforme la nueva informacidn aparezca, debe llevar una
estructura organizada conforme a los items principales y no podré tener mas de 3 niveles.

5.2.4 Tamaiio: 30 pixeles de ancho por 15 pixeles de alto Colores: Fondo ris 20% (R:204, G:204,
N

n‘

B:204) y texto en fuente Tahoma en negrita, color blanco,3; ) é""’"
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5.3- MENU DERECHO
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e 3.3.1 Objetivo del menti derecho: El ment derecho tiene como fin establecer botones sobre
informaciones de interés general sobre la Universidad, como por ejemplo; Noticias de las
unidades académicas (Facultad de Ing. Agrondémica, Facultad de Ciencias Econémicas,
Facultad de Filosofia, Facultad Politécnica, Facultad de Derecho y Ciencias Sociales,
Rectorado, Facultad de Ciencias de la Salud, Conservatorio Bellas Artes UNE, Escuela de
Posgrado, Escuela Superior de Bellas Artes); Mision, Visién y los Proyectos Internacionales,
Eventos, Sitios de interés (Consejo Nacional de Educacién Superior, Becas "Don Carlos
Antonio Lépez", Ministerio de Educacién y Cultura, Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia, Radio UNE online).

e 3.3.2- Tamaiio: 340 pixeles de ancho por 280 pixeles. de alto.

o 5.3.3- Colores: Fondo de color gris 6%, texto en fuente Tahoma, adecuado al tipo de
referencia.

e 35.3.4- Estructura: Los botones ubicados en este meni deben ser estructurales para la

navegacion de la web de la universidad Yy no se podran cambiar constantemente o afiadir mas de
14 botones.

5.4- MENU IZQUIERDO

5.4.1 Objetivo del ment izquierdo: E] ment izquierdo tiene como fin establecer botones de acceso
frecuente y primordial de la Universidad, como por ejemplo Institucional (Rectorado, Plan
Estratégico, Consejo Superior Universitario, Videos Institucionales, Codigo de Buen Gobierno);
Académico (Carreras, Facultades, Escuelas, Guia de Tramites, Aseguramiento de la Calidad,
Conservatorio Bellas Artes UNE, Tutoriales); Alumnos (Solicitud de Becas, Movilidad Estudiantil,
Ubicacion de la UNE, Bibliotecas Virtuales, Centro de Estudiantes FP-UNE); Extension (Red de
Extension, Proyectos, Progra;pgg,‘,:;ﬁg@ljcacion s, Eventos, Informes Cursos), Acceso (Licitaciones,

Bibliotecas Virtuales, Re Zeione qu_pt'ém A iohales; Ley 5189/2014 (Becas, Viaticos, Inventario,

(o]
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Organigrama, Presupuesto, Ingreso Anual, Comisionados, Némina de Funcionarios, Impuesto a la
Renta Personal); Recursos (Unesys, Consultor, Webmail, Cédula Unversitaria).

* 5.4.2- Tamaiio: 340 pixeles de ancho por 280 pixeles de alto.

e 5.4.3- Colores: Fondo de color gris 6%, texto en fuente Tahoma, adecuado al tipo de
referencia.

5.3.4- Estructura: Los botones ubicados en este menti deben ser estructurales para la navegacion de la
web de la universidad y no se podran cambiar constantemente o afiadir mas de 14 botones.

5.4- COMPONENTE CENTRAL DE IMAGENES

/4M\ UN F | UNIVERSIDAD
g\ I NACIONAL DEL ESTE

iif Rectorado

i3 Plan Estratégico

iif Consejo Superior
Universitario

i Videos Instrtucionales

i Cddigo de Buen Gobierno

| ACADEMICO

£ Carreras

s Facultades

i Escuelas

i Guia de Trémites Rector de la' UNE fue distinguido en Senado argentino

i3 Aseguramiento de b
Calidad.

5.4.1- Objetivo: El componente central de imégenes de la web de la Universidad Nacional del Este
tiene como finalidad generar interaccién con el usuario de forma tal que capte la atencién de quien
visualiza la web en su pagina de inicio y permite focalizar las directrices estratégicas de la
institucion basadas en la misién institucional, y los servicios de la Universidad, plasmados
fotograficamente como resultado del progreso institucional.

En el componente deberan ser publicadas imdgenes con texto referentes al Plan Estratégico
institucional, Acreditacién Institucional, Servicios de la Universidad, entre otros items de orden
jerarquico que permitan mostrar los objetivos misionales de la Universidad.

5.4.2- Tamaiio de imagenes: Imdgenes principales arriba de 526 pixeles de ancho por 51 pixeles de
alto, imagenes en miniatura en el lado izquierdo, abajo de 3 pixeles de alto por 35,5 pixeles de ancho.

5.4.3- Colores: El componente viene predeterminado con color blanco como base, titulos de texto en

verde claro (R:66, G:178, B:224) y texto para frases de color negrgyincluyendo negritas (R:255, G:255,
B:255). N

&, = i
cn la www.une.edu. e
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5.4.4- Fuente tipografica: Arial.

5.5- VENTANAS INTERNAS CENTRALES

Estd aqui: Inicio
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i Presupuesto

it Ingreso Anual
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SITIOS DE INTERES

i Consejo Nacional de Educacion Superior
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i Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

5.5.1- Objetivo: El objetivo de la ventana de actualidad, es poner todo lo referente a noticias de las
diferentes unidades académicas.

5.5.2- Tamaiio: Todas las imégenes de los articulos deberan ser de 160 pixeles de ancho por100
pixeles de alto.

5.5.3- Texto: El texto no debera tener una extension mayor a tres lineas.
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5.6- EVENTOS

- Programa 23 Aniversario de Iz UNE

SITIOS DE INTERES

i Consejo Nacional de Educacidn Superior
i Becas "Don Carlos Antonio Lépez”

i Minssterio de Educacion y Culturs

i Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

RADIOUNE

Radio UNE

5.6.1-Objetivo: El objetivo de la ventana de eventos, es publicar todo lo referente a los eventos
programados en la Universidad.

5.6.2- Tamaiio: Todas las imagenes de los articulos deberan ser de 160 pixeles de ancho por 100
pixeles de alto.

5.6.3- Afiche: Extension de ancho limitado a 40 caracteres.

5.7- ENLACES

5.7.1- Objetivo: Enlazar los sitios referentes a educacion nacional y convenios institucionales o
gubernamentales.

5.7.2- Colores: Los iconos de los sitios enlazados estaran en color verde (R:75 G:120 B:54)
para que no irrumpan con la gama cromética de la pagina.

5.7.3- Elementos: Universidades ptiblicas del pais, proyectos de extension, sitios de interés,
Radio UNE, Ubicacién, entre otros que se iran afiadiendo con el tiempo.

5.8 - FOOTER (E! footer es la parte inferior del sitio web, que contendrd la informacion respecto
a la direccion de la Universidad Nacional del Este)

Universidad Nacional del Este

Campus Km 8 Acaray, Calle Universidad Nacional del Este y Rca. del Paraguay You B
Barrio San Juan Ciudad del Este Alto Parani - i Tillie J
Paraguay - Telefax: +595 61575478/80 =

5.8.1- Objetivo del footer: Mostrar al usuario los datos principales referentes a la Universidad
Nacional del Este. El footer se deberd mantener en todos los niveles y subniveles de los sitios dentro
de la Web Institucional. :

2

s

OG( G

’ ESTEPP\ ’
Comité de Techologia
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5.8.2- Texto: El footer esta constituido por el texto “Universidad Nacional del Este” y en la parte
inferior la direccién de la sede principal, la ubicacion geogréfica y los teléfonos principales, el e-
mail (agregar) y (Fuente tipografica Institucional: Tahoma

5.8.3- Colores: Fondo gris, y tipografia de color azul verde y negro.

6. ESCRIBIR PARA LA WEB

“Yo lo tinico que he querido hacer en mi vida —y lo tnico que he hecho méas o menos bien— es
contar historias. (...) Para mi, las historias son como juguetes, y armarlas de una forma u otra es
como un juego. Creo que si a un nifio lo pusieran ante un grupo de juguetes con caracteristicas
distintas, empezaria jugando con todos, pero al final se quedaria con uno. Ese uno seria la expresion
de sus aptitudes y su vocacion. Si se dieran las condiciones para que el talento se desarrollara a lo
largo de toda una vida, estariamos descubriendo uno de los secretos de la felicidad y la longevidad”.

El Nobel de Literatura Gabriel Garcia Marquez no pronuncié estas palabras para referirse a la
revolucion de Internet. Sin embargo, hoy adquieren plena vigencia en ella, porque dimensionan el
tamafio del desafio, identifican los elementos de éxito (o fracaso) y, sobre todo, porque sintetizan la
esencia del oficio periodistico: contar historias.

Una péagina web no es un libro ni una revista, es un medio diferente, que contiene informaciones,
mensajes diferentes, con usuarios que acceden desde dispositivos méviles, también diferentes. Todo

¢sto representa un desafio en el momento de redactar contenidos, comenzando con los titulares y
demas indicadores.

Analizaremos primero el texto, las imégenes y otros componentes multimedia, siendo este el orden
de importancia, segtin iremos descubriendo.

Una simple galeria de fotos puede contar una historia. Una galeria de fotos sincronizada con audio
puede contar una historia. Un fragmento de audio puede contar una historia 0 complementar otra.
Un fragmento de video también lo puede hacer. Una infografia animada puede contar una historia
prescindiendo del texto. Un video puede contar una historia completa sin ayuda de otros recursos.

Audios, videos, textos y fotos adecuadamente organizados pueden dar la opcidn al usuario de hacer
una lectura no lineal de la historia (es decir, escoger el punto de entrada y €l orden en que es
seguida). Informacién contenida en bases de datos puede contar historias y permitirle al usuario

personalizarlas. Contenido que el usuario puede manipular también puede contar historias. El
inventario se hace infinito.

Escribir para la Web debe ser reconocida como una especialidad y los responsables de
organizaciones con presencia en la web tienen que arbitrar los medios para disponer de

personal con las competencias necesarias para generar contenido de calidad, uno de los tres
pilares del éxito.

Leer en internet no es leer un libro o un periddico (la lectura no es lineal, es “hipertextual”),
por lo que los usuarios ojean la pagina de manera superficial (“escanean™) y deciden la
secuencia de consulta de informacién. Por e;llou;,es necesario /’adaptar la redaccién de

- NAC
<0 NAC

contenidos a este medio de comunicacion. FaPr

7 (o
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i

X o’
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6.1-  Ideas concisas y precisas

En la web es importante evitar el exceso de informacién superflua “de relleno” para que el
usuario pueda procesar la informacién de forma rapida y eficiente. Es importante considerar
que el tiempo de permanencia del usuario que llega buscando novedad se limita al interés que
despierte la presentacion de contenidos.

Algunas sugerencias:

a) Redacte contenidos separando por pérrafo, con informaciones breves ya que muchos
usuarios no se extienden més del primer pérrafo.

b) Trate de encontrar sin6nimos que simplifiquen y acorten el texto.

¢) Utilice un estilo informal, excepto cuando lo hace para publicos especiales
(académicos, investigadores, por ejemplo).

d) No pierda precisiéon buscando concisién ya que eso puede afectar la credibilidad del
contenido de la publicacion.

e) Tome en cuenta que las paginas concisas se descargan rapidamente.

De esta forma también evitaremos paginas con textos tan extensos, que el usuario tendria que
desplazarse por la pagina para poder visualizar el contenido completo. Es importante aclarar
que estas recomendaciones rigen para publicaciones de noticias de los eventos que se suceden
durante todo el afio en la Universidad.

6.2- Titulares

Los titulares constituyen el principal elemento de una informacién. Sirven para centrar la
atencion del lector y le ayudan a discriminar informacién en su proceso de busqueda.

Han de ser inequivocos, concretos y factibles para todo tipo de lectores. Asimismo, seran
concisos, aunque nunca se sacrificara la claridad expositiva a su brevedad, ni se eludiran las
normas elementales de la sintaxis castellana.

6.3-  Organizacién de los contenidos
Un resumen al comienzo del articulo suele ser muy efectivo para que el usuario discrimine
sobre la relevancia de la informacién. Estructurar los contenidos (resimenes y tablas de
contenido). La utilizaciéon de listas numeradas, y ordenacién secuencial facilitan la
comprension. Evite subjetividades u opiniones personales, sea objetivo. Todo el esfuerzo que
se haga para mejorar el indice de la facilidad para la lectura no sera suficiente si no queda

claro que el tiempo de atencién del usuario web es escaso y la lectura en pantalla puede ser
dificultosa.

6.4-  Uso de “negrita” y Legibilidad

Los parrafos deben contener una tinica idea. Destacar conceptos importantes resaltando palabras en
negrita. El usuario no lee, ojea la pagina en busqueda de contenidos relevantes. Estudios de
movimiento ocular aportan evidencia empirica sobre la lectura de los usuarios en Internet, que
emplean 4,4 segundos para “ojear” 100 palabras en una pégina.

Evitaremos el uso de mayusculas y cursiva ya que-dj
palabras, ya que pueden ser confundidas con enlac%@‘;_@; o
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MANUAL DE REDACCION Y ESTILO PARA LA WEB

6.5- Imadagenes para la Web
Las imégenes debe complementar la informacién del texto. En documentos académicos,
informativos es necesario acompafiar un relato con imagenes que evidencien lo que se afirma de

manera fehaciente. En otros casos, las imagenes tienen un sentido estético y a veces solo a modo de
ilustracion.

Antes de agregar imagenes preglntese: para qué, qué valor agrega al contenido redactado?. Recorte
las imagenes, ajustando la resolucién para facilitar descargas. Queda prohibida toda manipulacién
de las fotografias que no sea estrictamente técnica y realizada por el personal autorizado a tal
efecto.

6.6- Contenidos multimedios
El uso de contenidos multimedios en la web también debe ajustarse a pautas generales tomando en
cuenta la velocidad de descarga, accesibilidad desde dispositivos méviles, etc.
Su utilizacién debe cumplir una funcién especifica y agregar valor a los contenidos publicados. En
determinado tipo de contenidos, por ejemplo los educativos, se torna necesario incluir este tipo de
material, pero debe analizarse las posibilidades y los recursos disponibles, tanto en el cliente como
en el servidor. De lo contrario se caera en paginas excesivamente lentas que desalentaran su uso.

6.6.1- Video

La utilizacién de video tiene muchas ventajas educativas. Es recomendable agregar un rétulo de
descarga de archivos de video indicando de qué se trata y en lo posible incorpore una pequefia
fotografia de alguna escena del mismo.

La evolucién de las tecnologias de compresion, de streamimg, servidores més potentes y mayor
ancho de banda incrementan las posibilidades de utilizacién de video on-line.

6.6.2- Audio
6.7- Enlaces

Para la utilizacion de enlaces, éstos deben tener significado. Por ejemplo:
Mejor: Para més informacién, consulte nuestro Manual de Estilo.
En lugar de: Para ver el Manual de Estilo haga clic aqui.

7. ESTILO UNE

7.1- Mayusculas y mindsculas

“Facultad de Filosofia”, “Instituto Neurociencias”, “Gestion Académica”, ctc. Como norma
general, se utilizard mayusculas para nombres oficiales y mintisculas para los no oficiales.

Se utilizardn mayusculas para ubicaciones geograficas (Juan Leén Mallorquin, Cruce Itakyry,
etc.), organos de gobierno (Presidencia, Ministerio de Educacién, etc.), para periodos histéricos
(Guerra Civil), para iconos religiosos (Dios, Mahoma, etc.), para libros sagrados (Biblia, Corén,
etc.), marcas registradas (Adidas, Nike), act (Longreso Nacional, Semana
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MANUAL DE REDACCION Y ESTILO PARA LA WEB

Las estaciones “primavera”, “verano”, “otofio” e “invierno” y los nombres de los meses siempre
se escribirdn en mindscula, salvo cuando sean comicnzo de frase.,

No se utilizardn mayusculas para cargos, pero si para nombres de 6rganos. Por ejemplo,
utilizaremos “rector” pero “Rectorado”, o “vicerrector” que pertenece a “Vicerrectorado”.

Ademas, siempre emplearemos el cargo primero, delante del nombre. Ejemplo: “...rector de la
UNE, Gerénimo Manuel Laviosa Gonzalez, ...”

La acentuacién de mayusculas es obligatoria. Es una modificacién reciente en la gramatica
espafiola pero es obligatorio.

7.2- Pies de foto

Se utilizara un pie de foto, nombrando a las personas de izquierda a derecha, abreviando el titulo
seguido del nombre y apellido y el cargo en paréntesis. Ejemplo Ing. Gerénimo Manuel Laviosa,
(rector), Dr. Osvaldo de la Cruz Caballero (vicerrector). No se incluira lo obvio.

7.3- Citas

Las citas o reproducciones literales de un texto iran entrecomilladas, no en cursiva. Hay que
distinguir entre lo que es una cita textual y lo que es parafrasear un dicho.

La cita de una frase escrita o pronunciada en un idioma distinto al castellano no obliga a
escribirla en cursiva; la cursiva se emplea para los neologismos o palabras sueltas no castellanas,
pero no para frases completas.

Cuando una cita encierra otra, la primera llevara comillas dobles, y la segunda, simples. En el

caso de que el principio o el final de las dos citas sea el mismo, s6lo se usaran las comillas
dobles.

7.4- Fecha y hora

Se utilizard siempre el formato extendido (ej.: 31 de mayo de 2016) o el abreviado (ej.:
31/05/2016). Los nombres de los meses en castellano se escriben en minusculas, mientras que en
inglés se escriben en mayusculas.

La hora siempre se representara con reloj de 24 horas (j.: 7:30, 19:30) siempre con digitos,
nunca letras. Al emplear el sistema de 24 horas no es necesario afiadir, detras de los numeros, la

palabra “horas”. Nunca se utilizara “en punto”, utilizaremos:00.

En los acontecimientos ocurridos en lugares con horario distinto al de la Peninsula es preciso
especificar si se trata de la hora local. En ese caso, se afiadir4 entre paréntesis su equivalencia.

Nunca se abreviara el nombre del mes en la versién extendida de la fecha.

Para reflejar décadas se utilizardn niimeros (ej.: la década de los 80).

p—
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7.5- Ndmeros

Las cantidades aproximadas, asi como las frases ya hechas o literarias, se escriben, sin embargo,
con todas sus letras (gj.: las mil Yy una noches, con cien cafiones por banda, casi mil personas,
etc.), aunque se evitara siempre utilizar cantidades aproximadas.

Los miles se expresan con un f)unto (gj.: 12.000) y los decimales con una coma (ej.: 1,5).

En rangos de afios sélo utilizaremos las 2 tltimas cifras cuando se repita el comienzo ( ej.: 1995—
97) y un guion separando ambas cifras. Cuando no se trate de afios omitiremos todas las cifras
repetidas (paginas 345-7).

Para ntimeros ordinales utilizaremos letras (¢j.: primero, segundo, tercero).

Cuando se trate de porcentaje siempre escribiremos el niimero con digitos (e.j:7 por ciento) salvo
que sea comienzo de frase, que utilizariamos letras (¢j.: Siete por ciento).

La numeracién romana debe utilizarse con caracter restrictivo, como algo que se ird

extinguiendo. Principalmente, se empleard para los nombres de reyes o papas, los siglos, las
carreteras nacionales, etc.

7.6-Voz activa

Siempre utilizaremos la voz activa (ej.: “La UNE publicé el libro...”) cuando sea posible y
evitaremos emplear la voz pasiva (¢j.: “El libro fue publicado por la UNE...”). Ntimeros de
teléfono siempre separaremos las cifras con espacios, no con puntos, comas o guiones.

7.7-  Gramaitica

Aunque parezca obvio, hay que recordar que los textos de los sitios web deben cuidar la
ortografia y usar correctamente las estructuras gramaticales y morfolégicas. Basta con utilizar el
corrector ortografico antes de publicar una informacién en la pagina web para detectar posibles
errores ortograficos y gramaticales. Es un aspecto vital, que dota de credibilidad y seriedad al
sitio web, lo que se traduce en confianza por parte del usuario.

8. Homogeneidad

Ya que la actualizacién del sitio web va a ser un proceso descentralizado, se requiere que todos
sigamos estos pardmetros para comunicar de forma homogénea y coherente.

El nuevo sitio web es RESPONSABILIDAD DE TODOS, QUE SOMOS UNO, LA UNE.
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