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PRESENTACION

1 Manual de estilo del Colegio busca uniformar los criterios
editoriales del Colegio de Ciencias y Humanidades.

La publicacién atiende a la necesidad de entregar y publicar ma-
teriales de alta calidad, que fortalezcan la imagen de la institucion.

El trabajo esta pensado para dotar de herramientas minimas e indispensa-
bles a redactores, correctores y editores, con el proposito de que resuelvan las
dudas mas comunes al momento de enfrentarse al texto o la noticia, asi como
contar con normas que uniformen el trabajo escritural de las publicaciones.
Ademas, el arribo de las nuevas tecnologias hace impostergable la preserva-
ci6on de la lengua y su buen uso.

En ese sentido, el Manual de estilo representa la vision de la Direccion Gene-
ral para que el Colegio sea una institucion lider por la calidad en la forma-
cion de sus estudiantes, docentes y trabajadores, en el ambito universitario
y fuera de ¢él.

Dr. Benjamin Barajas Sanchez
Director General del Colegio de Ciencias y Humanidades



DATOS QUE NO DEBEN
FALTAR EN LA REDACCION
Y EDICION

LA NOTICIA

ara Alex Grijelmo “la noticia es informacion sin interpretacion. En ella
se narran hechos que se supone son nuevos para el lector, mediante un
relato ecuanime y sin implicaciéon personal del periodista”.

Para atrapar a los lectores a través de una nota informativa se debe utilizar
la piramide invertida; es decir, relatar los hechos del mas importante, al de
menor interés.

El primer parrafo, o entrada, debe empezar por el hecho mas importante;
de éste se debe obtener el encabezado de la noticia. Ademas, el inicio de la
nota siempre debe responder a los topicos qué, quién, como, cudndo, dénde, por qué
y para qué.

El proposito es que la entradilla permita al lector conocer el tema central de
la noticia con sélo leer el primer parrafo. La extension ideal es de 40 palabras
0 250 caracteres.

Los siguientes parrafos tendran que mantener la atencion del lector y la
descripcion de los hechos.

En la entrada se debe evitar el uso de una cita larga, pues el lector tendra
que esperar para saber quién es el declarante; una frase breve es mejor recurso:

“Se rompid el récord de aprobados™, dijo la profesora Maria X.

La entradilla debe ser contundente y lo mas recomendable es que empiece
por el sujeto, hay que evitar los adverbios:

El Colegio de Ciencias y Humanidades estd de fiesta: celebra el 48 aniversario de su
creacion y alcanza el millon de alumnos inscritos.

En la estructura de la nota se deberan incluir contextos y antecedentes y, en
algunos casos, debera responder a la pregunta para gué, lo cual permitira saber
posibles consecuencias del hecho; sin embargo, eso no significa que el redactor
o reportero incluya juicios de valor o sus opiniones (salvo que sea un articulo
de opinién). Es importante que la informacion, excepto el género entrevista,
consideren dos o tres fuentes.

La noticia se redacta como unidad informativa y ofrece al lector datos que
le permitan comprender la importancia y la proximidad de la noticia; por
ejemplo, si un alumno obtiene una beca, hay que decir con qué proyecto la
obtuvo; entre cuantos participantes o cuantos paises participaron; es decir, mos-
trar la relevancia del acontecimiento.

NOTA IMPORTANTE:

La utilizaciéon de negri-
tas y cursivas en el pre-
sente texto es con el fin
exclusivo de remarcar los

ejemplos senalados.




El rigor es fundamental para la noticia. Los datos deben ser lo mas precisos
posible. Hay que eludir el uso de expresiones como muchos, pocos, un grupo y
algunos, etcétera, dichos calificativos se deben reemplazar por datos duros.

De ser necesario, hay que verificar y precisar la informacion que se propor-
ciona en las conferencias o las versiones estenograficas cuando ésta no parezca
logica o se intuya que hay informacion errénea. Por ejemplo, cuando se indi-
que Ll CCH reforz6 la campaiia contra la reprobacion y sélo se refiere a un plantel, es
preferible precisar y decir el plantel Oriente reforzd la campaiia contra la reprobacion.

La pieza de informacion, salvo casos excepcionales, no debe superar los
3 mil caracteres u 450 palabras. Es recomendable narrar la noticia con un
lenguaje claro y preciso, que permita al lector comprenderla y sentirse cerca
del suceso.

Para tener claridad de lo que se va a redactar, es conveniente escribir pri-
mero el encabezado o titulo, con el fin de facilitar la redaccion de la entrada.

Los reporteros y redactores deben entregar sus piezas con titulares o encabe-
zados que permita al editor comprender el topico a desarrollar.

Los mismos criterios se deben emplear para redactar cronicas, entrevistas y
reportajes informativos.

Consejos para antes de editar:
Leer con atencion la pieza noticiosa (nota, cronica, entrevista y reportaje).

Después, si existen dudas
Comunicarse con el reportero o redactor de la nota.

Intermezzo
Preparar los valores agregados de las paginas (mapas, graficos, cuadros, nu-
meralias, contextos).

MANOS AL TECLADO

TITULO O LA CABEZA

Debe coincidir con la entrada y reflejar el contenido de la noticia.

Los titulares siempre deben redactarse en presente y de preferencia empezar
por el verbo, con el fin de atrapar al lector.

Por ejemplo:

El Colegio de Ciencias y Humanidades (CCH) estd de fiesta: celebra el 48 anwersario
de su creacion y alcanza el mullon de alumnos inscritos. Son afios de esfuerzo, dedicaciin
y evolucion lo que ha llevado a la institucion a_formar a miles de alumnos en sus aulas.



CCH celebra un mallén de alumnos (un titular que refleja un aspecto de la
informacion)

Celebra CCH 48 aifios y un millon de alumnos (encabezado resuelve
los dos festejos)

El CCH estd de fiesta (una cabeza que destaca una celebracion)

El CCH celebrd 48 aiios

Los tres titulares son correctos; sin embargo, siempre se optara
por el que dé mas informacién en el menor espacio, asi que el
segundo es el mas acertado. El cuarto, aunque cumple con infor-
mar, por el uso del tiempo verbal provoca un alejamiento con el
lector. El verbo en pasado, por lo regular, hace que el lector pierda
la proximidad del acontecimiento.

BALAZO

Da informacién adicional a la cabeza; no es una etiqueta te-
matica. Se puede tomar la idea del segundo o tercer parrafo y
jamas lleva punto final.

El CCH esta de fiesta: celebra el 48 aniversario de su
creacion y alcanza el millén de alumnos inscritos.

La siguiente es una historia que podria ser contada
como la de cualquier cecehachero, esos miles de estudian-
tes que han pasado por las aulas, jardines y espacios
del Colegio; no obstante, Mariana Gonzalez Vega es
parte de una historia diferente, porque probablemente
tengan que pasar cinco décadas para recibir al alumno
dos millones.

Mariana, de 15 afios, narra con emocion que per-
tenecer al CCH, plantel Naucalpan, “es un orgullo”
y considera que ingresar fue un reto complicado. “Lo
dificil no es llegar, sino mantenerse, en una escuela de
excelencia”, afirmo.

Ejemplos de balazos:
» Manriana Gonzdlez festeja ser noticia

 En el plantel Naucalpan estudia la alumna un mullon
o “Es un orgullo ser la alumna un mullon™




Tres formas diferentes de construir un ba-
lazo: el primero da informacion adicional al
titular; el segundo destaca el plantel y el ter-
cero emplea una frase; aunque todos cum-
plen con dar informacién adicional, el pri-
mero conecta de inmediato al lector, pues le
da rostro a la cifra fria.

Se debe evitar en los balazos el uso de eti-
quetas, por e¢jemplo:

¢ Escribir el sitio en donde se realiza el
acontecimiento.
* Repetir ideas con el encabezado.

SUMARIO

Aporta elementos relevantes de la informacion vy, al menos, debe consignar
dos ideas.
Para continuar con el mismo ejemplo:

* Pasardan mas de 50 anos para que se duplique la cifra; la estudiante dice
que se esforzara mas

* Gonzalez Vega se emociona al enterarse que fue la alumna un millon;
promete dar lo mejor de si

* Fue un reto ingresar, ahora mi meta es alcanzar la excelencia, relaté la
estudiante

Los dos primeros casos cumplen a cabalidad al aportar elementos relevan-
tes, ademas de estar redactados en el tiempo verbal adecuado; el tercero no
proporciona nada al conjunto y ademas usa un tiempo verbal inadecuado.

Asi quedaria la cabeza, el balazo y sumario ideal:

1. Balazo: Mariana Gonzdlez festeja ser noticia
2. Gabeza: Celebra CCH 48 afios y un millon de alumnos
3. Sumario: Gonzdlez Vega se emociona al enterarse; promete dar lo mejor de si

El orden de la redaccion de los titulos debe empezar por la cabeza, le sigue
el balazo y al final el sumario. Ademas, no se pueden repetir palabras.



EL INCIPIT

Después de la redaccion del encabezado o titulo, el siguiente punto crucial en
la edicién es la entrada de la noticia.

El editor debe verificar los datos, las citas y los cargos de las fuentes de in-
formacion.

Ademas, verificar las cifras y porcentajes.

En el cuerpo de la noticia las declaraciones textuales se entrecomillan; hay que
evitar el abuso de los parrafos textuales, siempre es preferible parafrasear lo que
dice el entrevistado, eso permitira mayor dinamismo y atractivo en la noticia.

:Congruencia y logica con la realidad? Un error frecuente en la ediciéon de
notas es dar por hecho la informacion o las declaraciones; sin embargo, se debe
verificar st los datos o declaraciones que ofrece la fuente tienen congruencia con
los hechos, propuestas, informes o la realidad.

LAS FOTOS

El uso de imagenes siempre debe tener un sentido ético y periodistico. Se debe
cuidar por la integridad de los alumnos, profesores y trabajadores, por lo que
cada que se haga una sesion de imagenes se debe contar con autorizacion
previa del personaje a fotografiar. Es importante evitar el uso de fotos que
denigren, discriminen o estigmaticen a una persona.

Las fotos que se utilicen en las publicaciones deben tener el crédito del fotografo:

Archivo: si el fotdgrafo atn labora en la instituciéon se firma: Juan Pérez/
Archivo

Si el fotografo ya no labora se firma: Archivo/Gaceta CCH

Sila imagen proviene de redes sociales se debe contar con el permiso y se firma:

Tomado de Facebook / Tomado de @xxxxx / Tomado de Instagram

ADIOS A LA PAGINA

El tltimo eslabén en la edicion de las publicaciones es cuando se va a imprenta y pasa
a las pruebas finas de correccion.
Se debe centrar la atencién en los puntos clave, por ¢jemplo:

* Verificar que el crédito del reportero sea el correcto.

* Confirmar los créditos de las fotos.

* Leer con calma los titulares, balazos y sumarios.

* Revisar los valores agregados: cuadros, graficas y frases.

* Y al final, dar una dltima revision al PDE, que la numeracion de las paginas sea
la adecuada, que las fotos estén en el lugar indicado, que la paleta de color co-
rresponda a la aplicada.



LINEAMIENTOS GENERALES

1. El proposito del Manual de estilo es generar criterios que son obligatorios.

2. Estamos obligados a respetar las reglas de la gramatica espanola, esencialmente las de
ortografia y sintaxis. El objetivo del Manual de estilo es unificar criterios en cuanto al estilo
propio de las publicaciones y resolver dudas que han surgido a lo largo de la practica pe-
riodistica y editorial que han generado algunas excepciones y estilos de redaccion.

(€]

. La construccion de frases y parrafos es simple y obligatoria: sujeto, verbo y complemento.
. No evitaremos los articulos.
5. Trataremos de evitar al maximo los adjetivos. Su uso, que para eso existen, lo dejaremos
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para cuando sea necesario. Preferiremos las descripciones a los calificativos.

MAYUSCULAS
Y MINUSCULAS

REGLAS DE USO:

Se usaran mayusculas en:

m Nombres propios: Benjamin Barajas Sanchez, Juan Pérez.

m Nombres de ciudades, estados, paises y comunidades: Monterrey, Ja-
lisco, Londres, Madrid, Ciudad Juarez, El Salvador, Union Europea,
Comunidad Auténoma Vasca.

* Dependencias, organismos publicos y partidos politicos nacionales ¢ in-
ternacionales: Secretaria de Gobernacion, Instituto Nacional de Bellas
Artes y Literatura, Direccion General de Obras Publicas, Presidencia
de la Reptblica, Partido Revolucionario Institucional, Organizaciéon de
las Naciones Unidas, Liga Arabe, Organizacién para la Liberacion de
Palestina.

* Instituciones privadas: Consejo Goordinador Empresarial, Federacion
Mexicana de Futbol, Cruz Roja Mexicana, Asociacion Mexicana de
Ejecutivos de Ventas.

* Instituciones educativas: Universidad Nacional Autbnoma de México, Cole-
gio de Ciencias y Humanidades, Universidad Latinoamericana, Facultad de
Filosofia y Letras, Escuela Nacional de Antropologia e Historia, El Colegio
de México, El Colegio Nacional.

* Numeros romanos: siglo XIX, Juan Pablo II, Napoleon III.

* Acontecimientos y épocas historicos: Segunda Guerra Mundial, Batalla de
Puebla, Guerra de Independencia, Edad Media, Revolucion Industrial.

* Nombres comunes cuando formen parte del nombre propio de una enti-
dad: Pueblo Viejo, Aguas Blancas, Ciudad de México, Estado de Méxi-
co, San Juan el Nuevo.



* En la palabra ES7ADO se usara mayuscula cuando haga referencia a la
organizacién politica asi llamada o a situacién que tenga qué ver con ella:
Estado mexicano, Estado de derecho, golpe de Estado, razon de Estado.

* En la palabra IGLESIA, cuando se refiera a una congregacion de fieles,
no a edificios: Iglesia Catdlica Apostolica y Romana, Iglesia Anglicana,
Iglesia Catolica Ortodoxa. En plural se preferiran minusculas: los lideres
de las iglesias Catolica, Anglicana, Ortodoxa y Luterana se reunieron...

* La palabra CONGRESO se utilizara en mayusculas en el caso del Congreso
de la Unioén o en los congresos locales (el Congreso de Michoacan). En
plural se escribird con minusculas: los congresos estatales. Es igual en el
caso de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

* Nombres y apelativos de equipos deportivos: Real Madrid, Inter de Mi-
lan, Manchester United, Potros, Chivas, Jaguares, Tiburones Rojos, Yan-
quis de Nueva York.

* Los nombres propios de planetas y galaxias: el Sol, la Luna, Mercurio,
Venus, Via Lactea.

* Lemas, condecoraciones, residencias oficiales, acontecimientos depor-
tivos, programas oficiales, codigos, leyes y zonas de desarrollo: Sufragio
Efectivo, No Reeleccion; Orden del Aguila Azteca; Los Pinos, la Casa
Blanca, el Palacio de la Zarzuela; XIX Juegos Olimpicos, Gampeona-
to de Liga, Copa Mundial de Futbol; Programa Nacional para la Pre-
vencién y Combate al Maltrato de Mujeres, Programa Oportunidades,
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de la Refor-
ma Agraria, Godigo Penal; Primer Mundo, Tercer Mundo, Zona Mari-
tima Exclusiva.

* En reuniones oficiales, profesionales, gremiales, partidistas, etcétera: XIX
Asamblea Nacional del PRI, IV Consejo Nacional del PAN, XXX Con-
vencion Nacional Bancaria, V Encuentro Internacional de Escritores de
Novela Negra, VIII Congreso Mexicano de Odontologia.



N
SI

O SE USARAN MAYUSCULAS,
NO MINUSCULAS, EN:

* Titulos académicos, nobiliarios, jerarquicos, eclesiasticos,
militares y de cargos publicos. Escribiremos: licenciado
Pedro Sanchez, doctor Juan Lépez, jefe de la policia, jefe
de personal, capitan del equipo, rey Juan Carlos I, doc-
tor Lorenzo Meyer, maestro Gilberto Aceves Navarro,
presidente Vicente Fox, general Lazaro Cardenas, go-
bernador de Guanajuato, senador Javier Corral, diputa-
do Pablo Gémez, juez Mario Garcia, arzobispo Antonio
Chedraoui, cardenal Norberto Rivera. Una excepcion es
cuando se escriba el Papa, que ird en mayuscula s6lo para
diferenciarlo de las patatas y, en todo caso, escribiremos el
papa Benedicto XVI.

SE USARAN MINUSCULAS EN:
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* Todos los nombres comunes: plantel, perro, gato, gladiolo,
crisantemo, etcétera.

* Los dias, los meses y puntos cardinales: lunes, martes,
miércoles, enero, marzo, diciembre, norte, sur, oeste.
Hay excepciones, como dias historicos: 2 de Octubre,
20 de Noviembre, Dialogo Norte-Sur, Europa del Este,
Oriente Medio, CGono Sur, Jueves de Corpus, Viernes
Santo.

* Los nombres de las ciencias y sus derivados, los idiomas
y las artes: biologia, ingenieria, astronomia, derecho; ja-
ponés, catalan, mandarin, castellano, zapoteco; literatura,
escultura.

* Regiones y zonas geograficas; accidentes naturales y geo-
graficos; calles, avenidas y colonias, negocios y estable-
cimientos: golfo de México, mar de Cortés, estrecho de
Bering, canal de Panama, peninsula de Baja California,
desierto de Sonora, huracan Paulina, volcan Paricutin,
cerro Gordo, océano Atlantico, sierra Nevada; calle Pe-
tén, avenida Juarez, callejéon del Diablo, parque Hundido;
carretera México-Pachuca, autopista México-Querétaro;
hotel Camino Real; hostal El Quijote, cine Manacar, tien-
da La Mercantil. La excepcion es cuando el sustantivo co-
mun es parte del nombre propio. Ejemplo: Bajo nuestra
regla escribiremos café La Habana, pero si el nombre ofi-
cial del establecimiento es “Café La Habana”, entonces la
palabra café ira con maytscula. O Sierra Madre Oriental
o Mar Muerto.



SIGNOS DE
PUNTUACION:

* Se utilizaran conforme a lo establecido por la gramatica es-
paiola.

* Es muy conveniente el uso constante de punto y seguido,
porque permite claridad en las frases y puede suprimir el uso
complicado del punto y coma.

* En espafiol, los signos de interrogaciéon y admiracion se
abren y se cierran. No es aceptable usarlos s6lo como cierre.
no se debe usar punto y seguido o punto y aparte luego de
un signo de cierre de interrogaciéon o admiracion; los puntos
de esos signos hacen la funcién de punto y seguido y de pun-
to y aparte, segun sea el caso; por lo tanto, luego de ellos la
escritura se reiniciard con una mayuscula.

* Los signos de admiracién deberan utilizarse sélo en casos
necesarios y nunca en titulares. Los casos necesarios son
practicamente solo las citas de un texto que los contenga.

* Los guiones se utilizaran en la reproduccion de
dialogos y, dentro de los textos, en sustituciéon de
los paréntesis. Ademas, para unir palabras que
indicaran un concepto, por ejemplo Reunién bi-
lateral México-Estados Unidos; en notas depor-
tivas, para informar sobre competencias, marca-
dores y rutas, entre otras: Chivas-América; 2-0;
etapa México-Cuernavaca. Para indicar princi-
pio y fin de un periodo: el sexenio 1964-1970.

* El signo # no se utilizara y sera sustituido por la
palabra nimero.

* El signo de $ sera sustituido por la palabra pesos.
Igual ocurrira con otros signos referentes a pala-
bras extranjeras, que seran reemplazadas por su
concepto equivalente.

* Es aceptable el signo de %, salvo cuando esta
imnmediatamente seguido por un punto y seguido
o un punto y aparte, en cuyo caso se utilizara el
concepto por ciento.

» Evitese la utilizacion de los puntos suspensivos.
Algunas de sus funciones son las de expresar gra-
ficamente misterios, dudas y situaciones incom-
pletas, todas ellas contrarias al buen periodismo,
que debe ofrecer respuesta a ellas, mediante la

precision.
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COMILLAS

« En los textos, las comillas son para mostrar al lector citas textuales. Al
igual que los signos de admiracién e interrogaciéon abren y cierran.

* Cuando una cita textual provenga de un documento o una declaraciéon
supere a un parrafo, en este no deberan cerrarse las comillas y en el si-
guiente deben volver a abrirse, y asi sucesivamente hasta llegar al final de
la cita, que debera ser cerrada con comillas.

* En los textos, las comillas simples solo se utilizaran para mostrar una cita
textual dentro de otra y deberan cerrarse.

* No se utilizaran comillas para titulos de libros y revistas, nombres de gru-
pos artisticos, nombres de peliculas u obras de teatro.

LETRAS CURSIVAS
Y REDONDAS O RECTAS

* Los nombres de libros, revistas, peliculas, discos, obras artisticas y teatro iran en cursivas o italicas.

» La grafia original de los nombres en los casos arriba citados se respetara mas alla de las indicaciones de
este Manual: Cien afios de soledad; La democracia en México; El crimen del Padre Amaro; La Bella y la Bestia; Canciones;
Luis Miguel en Directo; Los Mondlogos de la Vagina; La maja desnuda; La Jornada; El Universal; Los Angeles Times;
Gaceta CCH.

* Los nombres de grupos artisticos se escribiran en letras redondas o rectas, como cualquier nombre propio y
respetando su grafia original: Los Tigres del Norte, Los Bukis, Mecano, RBD, el Ballet de Amalia Hernandez.

* En el caso de artistas que tengan apodos, sobrenombres, alias o seudénimos, se aplicaran los siguientes
criterios: Marco Antonio Solis sera £/ Buki, al igual que Alejandro Fernandez £/ Potrillo, pero Bono, Sting
o0 Juan Gabriel se escribiran en redondas o rectas como nombres propios.
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DATAS

Cuando nuestros textos estén fechados en lugares que no son la Ciu-
dad de México deberan ajustarse a los siguientes criterios:

* Todos los lugares para datar notas seran escritos con mayuscu-
las: MONTERREY.-; TEPIC.-; MADRID.-; ROMA.-; LON-
DRES.-; LIMA.-; MANAGUA.-; etcétera.

¢ Las ciudades ampliamente conocidas se publicaran sélo con su
nombre, sin el estado o pais correspondiente: WASHING-TON.-;
MOSCU.-; MONTERREY.-; HERMOSILLO.-; TUXTLA
GUTIERREZ.-; BARCELONA .-; etcétera.

* Las ciudades del pais y del extranjero menos conocidas llevaran,
ademas, el estado o pais al que pertenecen. Ejemplos: ACAPO-
NETA, Nayarit.-; ALBACETE, Espafia.-; IXHUATLAN DE
MADERO, Veracruz.-; BRUJAS, Bélgica.-; DAVOS, Suiza.-;
NAIROBI, Kenia, etcétera.

* Los nombres de los estados mexicanos iran completos. Sus
abreviaturas seran aceptadas cuando una ciudad y ese estado
tengan el mismo nombre. En este caso, la abreviatura del es-
tado correspondiente serd la aceptada cominmente e ird en
mayusculas y mintsculas. Ejemplos: GUANAJUATO, Gto.-;
CHIHUAHUA, Chih.-; SAN LUIS POTOSI, SLP-; AGUAS-
CALIENTES, Ags.-; COLIMA, Col.-; ZACATECAS, Zac.-;
DURANGO, Dgo.-; VERACRUZ, Ver.-, etcétera.

* Hay ciudades cuyos nombres existen en diversos estados y paises.
Ejemplo paradigmético es MERIDA, cuya denominacién ocurre en
cuatro paises; asi, tendremos que especificar: MERIDA, Yuc.- (para
la de México); MERIDA, Espafia.-; MERIDA, Venezuela.-,
y MERIDA, Filipinas. En México también hay coexistencia
de ciudades o pueblos y se aplicara el mismo criterio; MINA-
TITLAN, Veracruz.- y MINATITLAN, Colima.- o, CIUDAD
CUAUHTEMOC, Chihuahua.- y CIUDAD CUAUHTE-
MOC, Chiapas.

* En el caso de ciudades extranjeras siempre usaremos su grafia
en espanol. Ejemplo clasico es BEIJING, cuya grafia en espaiol
es PEKIN. Esta ha sido una larga discusién, pero escribimos

Londres y no London, Mosct y no Moscow, Nueva York y no
New York.
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NUMEROS,
CANTIDADES Y FECHAS

® Nunca se iniciara un texto con una cifra. Tampoco debera ir después de
un punto y aparte o de un punto y seguido.

m Los nimeros del uno al cero seran escritos: uno, dos, tres, cuatro, cinco,
sels, siete, ocho, nueve y cero. Las excepciones a esta regla seran las si-
guientes: cuando se trata de:

* Domicilios: calle Coahuila niimero 7, interior 3.

» Expedientes oficiales: averiguacion previa namero 4/05/06, oficio nt-
mero 7/02.

* Placa vehicular ABCi123.

e Credencial ntimero 8.

» Apartirdel 11 y hasta el 999, todos los nimeros se escribiran con su guarismo
correspondiente: 11, 19, 143, 800, 912. Las excepciones seran diez, cien, mil,
un millén, dos millones, siempre y cuando se trate de cifras exactas.

* Para cantidades superiores a mil se usara el sistema mixto de nimeros y
letras para una mayor claridad. Ejemplos:

* La cantidad 4,723 cajas sera escrita cuatro mil 723 cajas.

* La cifra $23,456.70 sera escrita 23 mil 456 pesos 70 centa-
VOs.

* La cifra $403,270.20 sera 403 mil 270 pesos 20 centavos.

* La cifra $1.234,567.90 sera un millon 234 mil 567 pesos 90
centavos.

e La cifra $3.456,789.10 se escribira 3 millones 456 mil 789
pesos 10 centavos.

* Las fechas. Siempre escribiremos 2 de febrero, 14 de abril, 31
de octubre. La excepcion sera el dia uno de cada mes, que es-
cribiremos primero de junio, primero de septiembre.

* Los anos siempre se escribiran en cifras: 1956, 2000, 1900.

* Las décadas seran escritas siempre en singular: “los anos
veinte” y no “los afos veintes”.

* Se podran utilizar nameros; el ejemplo es igual: “los anos
207, nunca “los anos 20’s”.

* También es correcto “la década de los ochenta” o “la dé-
cada de los 80”.
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SIGLAS
Y ACRONIMOS

Formas de abreviacion, pero no son sinénimos. Una sigla esta compuesta por
las letras iniciales mayutsculas del nombre de una institucién u organismo; el
acrénimo utiliza silabas, mezcla de estas; letras y hasta palabras completas
para abreviar esos nombres. Ejemplos: UNAM es la sigla de la Universidad
Nacional Auténoma de México.

CAB es la sigla del Consejo Académico del Bachillerato.

CCH es la sigla del Colegio de Ciencias y Humanidades.

Siladin es el acronimo de Sistema de Laboratorios para Innovacion.

Madems es acréonimo de Maestria en Docencia para la Educaciéon Media
Superior.

* Un caso concreto que se utiliza en demasia es el del Sistema de

Laboratorios para Innovaciéon. Usaremos el acronimo Siladin y

no la sigla SILADIN.

* Las siglas siempre van en mayusculas y sin puntos entre sus letras.

* Los acrénimos combinan mayusculas y mintsculas.

* Antes de escribir una sigla y un acrénimo siempre debera escri-

birse el nombre completo de la instituciéon u organismo, seguido

entre paréntesis por esa sigla o acronimo. Ejemplo: “Enrique Graue
Wiechers, rector de la Universidad Nacional Auténoma de México
(UNAM), djjo que...” o “El Colegio de Ciencias y Humanidades

(CCH) senalo6 que...”

15



EXTRANJERISMOS
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* La utilizacién del idioma espaniol es obligatoria, se debe preferir sus

palabras a términos extranjeros. Haremos excepcién cuando el término
o concepto no exista en espaiol o por costumbre es mas usado o cono-
cido. Se usard también la castellanizacion de las palabras extranjeras.

El caso especifico de la informacion deportiva merece tratamiento espe-

cial. Algunos ejemplos breves:

Escribir siempre cantinero en lugar de barman; presupuesto o adelanto
en lugar de budget; expediente o informe por dossier; tienda libre de
1mpuestos por duty free; pantalon de mezclilla por blue jeans; espectaculo
por show; modo de operar por modus operandi; de hecho por de facto, y
un largo etcétera, porque la mayoria de las palabras tiene su equiva-
lente en castellano.

Es aceptable escribir términos extranjeros que no tienen traduccién
adecuada. Por ejemplo, jazz o blues, para referirse a estilos musicales;
también soflware, pero no chef, jet, etcétera.

Prefierir en la castellanizacion de términos, los ya aprobados, a las pa-
labras extranjeras. Use pelicula o cinta en vez de filme; éxito de ventas
o ¢xito de libreria o el mas vendido, en lugar de best seller:

En el caso de los deportes, muchos de los términos extranjeros ya son
aceptados y hasta castellanizados en su grafia. Gol no puede ser sustitui-
do por meta, pero es preferible usar tiro de esquina en vez de corner; foul
es aceptado, pero es mejor falta; al igual que fuera de lugar por offside;
se debe usar ampayer en vez de umpire y jonrén por homerun, pero no se
debe usar golpe por /ut en el argot del béisbol. Use su criterio y utilice los
términos que mancja la mayoria de los aficionados.



ABREVIATURAS

* En la redaccion de textos periodisticos no se utilizan.
» Casos como a.m. o p.m., para referirse a horarios son facilmente sustitui-
bles por nueve de la mafiana, 10 de la noche 0 9 horas, 22 horas.

APODOS, ALIAS O
SOBRENOMBRES Y PROTOCOLOS

* Los apodos, alias o sobrenombres iran en cursivas, con iniciales mayus-
culas y antecedidos por el nombre legal de la persona. Ejemplo: Joaquin
Hernandez Galicia La Quina. Lo conveniente es tratar de evitarlos, sobre
todo cuando no aporten algo desde el punto de vista periodistico.

* Nunca se usaran de manera ofensiva, discriminatoria o despectiva.

* Nunca se utilizara (a), la conocida abreviacion de alias.

* Se evitara todo tipo de tratamiento honorifico, incluso los mas corrientes,
como sefior o don. Mucho menos su excelencia, su excelentisima perso-
na, primera dama, monsefor y otros similares.

PREPOSICIONES

* El buen uso de las preposiciones denota una buena
cultura gramatical y, en consecuencia, una mejor re-
daccién. Uselas de acuerdo con las reglas gramatica-
les y de la 16gica. Ejemplos:

* Lo correcto es escribir “Maria tiene una relaciéon con
Pedro” vy, por pura logica de lenguaje, nadie deberia
escribir o decir: “Maria tiene una relacion a Pedro”
o mucho menos “Maria esta a relacion con Pedro” o,
en otro ejemplo, “Maria esta de acuerdo con Pedro”
y no “Maria esta de acuerdo a Pedro” y asi con cada
una de las preposiciones.
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REGLAS GENERALES
DE ACENTUACION

Las palabras agudas llevan acento ortografico o tilde cuando
terminan en vocal, n o s. Ejemplos: café, sofa, camién, revés.
Cuando la palabra aguda termina en s precedida por otra consonante,
no lleva acento grafico. Ejemplos: robots, tictacs.

Las palabras llanas o graves llevan acento ortografico cuando no
terminan en 7z, s o vocal. Ejemplos: martir, césped, arbol.

Sin embargo, cuando las palabras llanas terminan en s precedida de
consonante, si llevan tilde. Ejemplos: forceps, biceps.

Las palabras esdrujulas y sobresdrajulas siempre llevan acento
ortografico. Ejemplos: parrafo, espléndido, acostimbreselo.

ACENTUACION GRAFICA
DE LOS DIPTONGOS

Las palabras con diptongo se acenttian ortograficamente
cuando asi lo exigen las reglas generales para la acen-
tuacion de las palabras agudas, graves y esdrjulas. Con
respecto a la colocacion de la tilde en los diptongos las
normas son las siguientes:

En los diptongos formados por una vocal abierta to-
nica (a, e, o) y una cerrada atona (i, u), la tilde se coloca
siempre sobre la vocal abierta. Ejemplos: adios, después,
también, caustico, murciélago.

En los diptongos formados por vocales cerradas, el
acento ortografico se coloca sobre la segunda vocal.
Ejemplos: lingtistico, cuidate.

ACENTUACION GRAFICA
DE LOS TRIPTONGOS

Las palabras con triptongo se acentian ortograficamente
cuando asi lo exigen las reglas generales para la acentua-
cion de las palabras agudas, graves y esdrdjulas. Ejem-
plos: espiais, apacigtiéis. Con respecto a la colocaciéon de
la tilde, en los triptongos debe ir siempre sobre la vocal
abierta: averigudis, renunciéis.
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ACENTUACION GRAFICA
DE LOS MONOSILABOS

Por regla general, los monosilabos (palabras de una
sola silaba) no se acentiian ortograficamente salvo en
el caso de aquellos que cumplen una doble funciéon
gramatical en las cuales el acento (llamado diacritico)
se usa con fines de diferenciacion.

TILDE DIACRITICO

EN LOS MONOSILABOS

Monosilabo Funcion Monosilabo Funcion
dé verbo Que le dé de preposicion Puente de piedra.
satistacciones.
¢l pronombre El nunca miente. el articulo Sell6 el documento.
mas adverbio Pidi6 mas. mas conjunciéon Llamo6 mas
no lo oyeron.
mi pronombre Es para mi. mi adjetivo M casa es tuya.
posesivo
mi sustantivo | El #7 son6 desafinado.
sé verbo Sé indulgente. se pronombre | Se quedd pensando.
si pronombre Volvié en si. si conjuncion Ir¢ si puedo.
st adverbio Esta vez si si sustantivo Una composicién
lo habian invitado. en st bemol.
té sustantivo ;Quieres una te pronombre Te vi al salir del
taza de té? teatro.
ta pronombre T no sabes tu adjetivo Mejor quédate
lo que dices. posesivo en tu casa.
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ATENCION:

No llevan acento ortografico:
El pronombre personal ti (lo hice para ti).
Las formas verbales fue, fui, vio y dio.

ACENTUACION GRAFICA
DE LOS DEMOSTRATIVOS

Los demostrativos este, ese, aquel, con sus respectivos femeninos y plura-
les, llevan acento diacritico cuando cumplen la funcién de pronombres.

Ejemplos:
Este ha sido un invierno muy frio.
Aquéllos son los libros que debes colocar.
Esa es la casa del alcalde.
En cambio no llevan acento si acompanan a un nombre:
Este invierno ha sido muy frio.

Aguellos libros estan mal colocados.
FEsa casa pertenece al alcalde.

Las formas neutras esto, eso y aquello no llevan nunca acento porque son
siempre pronombres.

W e wneraza de \og

-
W Aveen ‘-l w laneosia
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USO DE LAS LETRAS
DEL ALFABETO

El empleo de las vocales no presenta dificultades a los hablantes porque en
castellano s6lo se representan graficamente cinco. No ocurre lo mismo con las
consonantes cuyo uso si es complicado. Por este motivo conviene atenerse a las
reglas para evitar los errores, que son mas frecuentes de lo que seria de desear.

En el castellano, las reglas de la ortografia se basan en los siguientes principios:

* La etimologia
* La correcta pronunciacion
* El uso admitido

USODELA B

Es una letra bilabial que se debe usar en los siguientes casos:

* Delante de consonante.

* Al final de silaba o palabra.

* En las palabras que etimologicamente la tengan (salvo excepciones).

* En muchas palabras que en latin tenian p.

* En las palabras que empiecen por abo (salvo excepciones).

* En las palabras que empiecen por abu (salvo excepciones).

* En las palabras que empiecen por bea (salvo excepciones).

* En las palabras que empiecen por bu (todas).

* En las palabras que empiecen por bur y bus (todas).

* En las palabras que empiecen por bene (del latin bene=bien) (todas).

* En las palabras que empiecen por bien (salvo casos).

* En las palabras que empiecen por bi (todas) (del latin bis=dos).

* En las palabras que empiecen por bibl (todas).

* En los verbos acabados en aber, bir y buir (salvo unas pocas excepciones).

* En las terminaciones ba, bas, bamos, bais, ban, de los pretéritos imperfectos
de indicativo.

* En los vocablos que terminan en bilidad (salvo excepciones).

* En las palabras que terminen en bundo y bunda (todas).
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USO DE LAV

Es una letra labidental que se debe usar en los siguientes casos:

* En las palabras que comiencen por la silaba ad (todas).

* En las palabras que comiencen por vice (todas).

* En las terminaciones de adjetivos ava, ave, avo, eva, eve, evo, iva
¢ ivo (con excepciones).

* En las terminaciones vira, viro, ivora, ivoro (excepto en vibora).

* En los presentes de indicativo, imperativo y subjuntivo del verbo ir.

UsO DE LA C

Es una letra con dos articulaciones posibles: una fuerte y postpalatal o velar
(en ese caso suena como la k), y otra suave ¢ interdental (suena entonces como
la z). Se debe usar en los siguientes casos:

* Ante las vocales a, o, u.

* Ante consonante.

* En fin de silaba o diccién.

* Ante las vocales e, 1 (con excepciones).

USO DE LA D

Es una letra dental que se confunde mucho con la t y con la z a la hora de
pronunciar. Se escriben con d las siguientes palabras:

* Las que empiezan con ad.

* Aquellas cuyos plurales terminan en des (mocedad=mocedades,
pared=paredes, ctcétera.)

* Los imperativos en su segunda persona.
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UsO DE LA G

Esta letra tiene pronunciacion velar. Se debe usar en los siguientes casos:

* Ante las vocales a, o, u.

* Ante consonante en todos los casos (nunca la j).

* Ante la uw muda.

* En la silaba gen (salvo excepciones).

* En las terminaciones gen de los verbos que tengan la g en su infinitivo.

* En las palabras que empiezan por geo.

* En las palabras que terminan en gélico, genario, géneo, génico, gé-
nito, gesimal, gésimo y gético, sin ninguna excepcion.

* En las palabras que acaban en giénico, ginal, gineo, ginoso, gismo
(salvo excepciones).

* En las palabras que terminan en gia, gio, gion, gional, gionario, gio-
so, girico (con excepciones).

* En todos las palabras que terminan en ogia, 6gica, 6gico.

* En las palabras que acaban en igena, igeno, igera, igero.

* En los verbos cuyo infinitivo acaba en ger, gir, igerar (salvo los fonemas
ja, jo, de estos verbos).

USO DE LA ]

Esta letra tiene sonido fuerte. Se debe usar en los siguientes casos:

* En los fonemas je, ji, derivados de palabras que no tenian g en su origen.

* En las palabras que empiezan en aje, eje, o finalizan en aje, eje, uje
(con algunas excepciones).

* En las voces que acaban en je (con excepciones).

* En todas las palabras que terminan en jeria.

* En todas las personas de los verbos cuyos infinitivos terminan en jear.

LY o
S
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UsO DE LA H

Esta letra no tiene ya valor fonético en espafiol; le queda
solo el valor ortografico. Su uso da lugar a numerosas
falta de ortografia. Se debe usar en los siguientes casos:

24

* En todas las palabras que la tengan en su origen.
* En muchas palabras que en latin empiezan con £.
* En las palabras que empiezan por idr, iper,

ipo e ist (con excepciones).

* En las palabras que empiezan por erm, ern,

olg, om, orm, orn y um (con excepciones).
* Ante ie, ui, al principio de palabra.

* Ante hue, al principio de palabra (con alguna

excepcion).

* Después de las silabas mo y za, si van seguidas

de vocal (salvo excepciones).

USO DE LA K

Es una letra de origen foraneo. Todas las palabras que en
espaifiol se usan con k son extranjerismos admitidos por
la Real Academia.

USO DE LA M

Esta letra se debe usar:

* Antelabylap.
* Ante n en las palabras simples.

USO DE LA P

La ortografia de esta letra no ofrece dificultad alguna.
La Real Academia autoriza su supresion en las palabras
cuyo grupo inicial es ps.

Uso DE LA Q_

Esta letra se debe usar:

* Ante e, i, intercalandose una w que permanece
muda. Entonces, el grupo formado por las dos
letras qu se considerara como una sola letra.



UsO DE LA R

Esta letra tiene dos sonidos:

* Fuerte al principio de palabra, y a veces en me-
dio o cuando esta duplicada.
* Suave, en los demas casos.

USO DE LA S

Esta letra se confunde a veces con la X, sobre todo en
principio de palabra, pues la s y la x proceden ambas del
latin. Debe usarse en los siguientes casos:

* En la silaba inicial es de las palabras que en latin
comienzan con s liquida (studium, splendor,
etcétera.).

UsSO DE LA X
Esta letra se debe usar:

* En las palabras que la tienen en su origen.

A principio de palabra cuando a ex siga una vo-
cal o una h (salvo en algunos casos).

* En todos los compuestos de ex y extra.

USODELAY

Esta letra, antiguamente denominada y griega y actual-
mente ye, segun la Real Academia, tiene valor de vocal
o de consonante. Se debe usar:

* Cuando se trata de una conjuncioén copulativa.
* Al final de palabra si precede a otra vocal (salvo
benjui y jaragiii).
USO DE LAV

Se debe usar:

* Ante las vocales a, 0, u, con sonido de ¢ suave.
Al final de silaba o diccion.
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CITAS

Cuando se utilicen fuentes de informacién para sustentar ideas o se citen fuen-
tes consultadas emplearemos las Normas APA. Por ejemplo:

LIBRO

Lafaye, J. (2001). Brasil y Francia: una intimidad secular. Ciudad de México, Mé-
xico: Universidad Nacional Auténoma de México.
Apellido, A. A. (Ano). Titulo. Ciudad, Pais: Editorial.

PERIODICO O SEMANARIO

Alvarado. I (14 de marzo de 2019). Identifican proteinas para el diagnistico temprano
del glaucoma. Gaceta UNAM, p.3.
Apellido A. A. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del periddico, pp-pp.

PERIODICO O SEMANARIO
EN LINEA

Villegas, G. H. (11 de marzo de 2019). Refuerzan
intercambio estudiantil con Irancia. Gaceta CCH.
Recuperado  de:  Attps://www.cch.unam.mx./comuni-
cacton/sites/www. cch.unam.mx.comunicacion/files/gace-

las/2019/03/1523110319.pdf

Apellido, A. A. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre del
periddico. Recuperado de Attp://www.

REFERENCIA DE PAGINAS WEB

Direccion General del Colegio de Ciencias y Huma-
nidades. (2019). Portal del Colegio de Ciencias y Humanida-
des. Direccion General del Colegio de Ciencias y Humanidades.
Ciudad de México. México: Insurgentes Sur y Circuito
Escolar. Ciudad Universitaria. Recuperado de Attps://
www.cch.unam.mx/

Apellido, A. A. (Fecha). Titulo de la pdgina. Lugar de pu-
blicacion: Casa editora. Direccion de donde se extrajo
el documento (URL).
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EN LAS REDES SOCIALES

En la actualidad, no se puede eludir las nuevas tecnologia, ya que las redes

sociales son parte sustantiva de los contenidos editoriales; sin embargo, pese a

la exigencia de inmediatez se debe contrastar y verificar lo que se publica, con

el objetivo de evitar alarma entre la comunidad.

Los contenidos que se publiquen deben ser relevantes para el Colegio y de

interés general, que ademas promuevan y mejoren la imagen institucional del

CCH.

Estos pueden ser:

* Actos, conferencias, presentaciones y recitales, etcétera.

 Coonvocatorias, becas, concurso e inscripciones, entre otros.

* Transmisiones en directo (streaming), fotos y videos de eventos.

Para la redaccion de los contenidos se deben aplicar las mismas reglas que

esboza este Manual.

TWITTER

La redacciéon deber ser 4gil, sintética, concisa y rigurosa, la
red social permite hasta 280 caracteres. Se sugiere que se
publique un tuit cada hora.

Se deben adjuntar enlaces, a fin de ampliar los conteni-
dos. Si incluyen enlaces, utilicen acortadores de URL para
evitar poner un enlace con demasiados caracteres. Se su-

giere: https://bith.com/

Los tuits se estructuran: Texto, que funcione como titular
de periédico, acompafnado con una imagen o video, kashlag
o etiqueta mas un enlace. Es recomendable que el hashiag
se ponga al final del mensaje.

Ejemplo:

Diego, a sus 17 afios, y con mas de 50 carreras
disputadas, anhela correr el maratéon en los Jue-
gos Olimpicos de 2020, conoce su historia en el
nimero actual de #GacetaCCH http://owly/
zxL.w300bz51 #OrgulloCCH #SoyCCH
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Se recomienda que se mencionen a las cuentas oficiales de otras dependen-
cias o planteles de la universidad mediante @ como se muestra en el ejemplo:

Taller de Ciencias para profesores en el centro de Geociencias de la @
UNAM_MX Consulta la convocatoria en #GacetaCCH --> https://
bit.ly/2HGIC20 #FelizMiércoles #OrgulloCCH #SoyCCH

Aunque Twitter da la opcién de transmitir en directo, lo mas recomendable
para esta accion es utilizar Facebook o Instagram, todo depende del puablico al

que se quiera llegar. Realicen retuiteo s6lo a cuentas de las dependencias, es-
cuelas o facultades de la Universidad.
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INSTAGRAM

En esta red social se privilegia la imagen y los videos cortos, ya sea en el perfil
o bien en las historias.

Las historias de Instagram, pueden ser videos, imagenes o texto a los que
se les puede agregar hashtag o etiqueta, mencionar con @ alguna otra cuenta
de la universidad, asi como gifs o emgjis. A diferencia de las publicaciones en
el perfil, las historias duran 24 horas, pasado ese tiempo desaparecen. Sin
embargo, han sido muy exitosas entre los jovenes y pueden tener un mayor
alcance que una publicaciéon normal. Se pueden usar para publicar comuni-
cados o informacién que se decida mantener temporalmente en redes sociales.



También, a través de las historias se transmite en directo o en vivo, lo que
permite interactuar con los seguidores de forma instantanea. Las historias
en Instagram y transmisiones en vivo se realizan con un dispositivo moévil de
forma vertical.

La redaccion de las publicaciones debe aportar elementos adicionales a lo
que muestra la imagen.

Las publicaciones se estructuran con un titulo atractivo acompafiado de una
breve descripcion de lo que sucede en la imagen; sin embargo, el mayor peso
en Instagram serd la parte visual, por lo que se sugiere poner mayor atractivo en
esta parte.

Es recomendable que incluya hasta cinco hashtag o
etiquetas en la parte final del texto, estas deben ser las
mas mencionadas y que generen una mayor cantidad
de busqueda en la red, algunos ejemplos pueden ser:
#UNAM #CCH #CCHAzcapotzalco #CCHNaucal-
pan #CCHVallejo #CCHOriente #CCHSur #Orgu-
lloCCH #SoyCCH

Ejemplo:
Imagen
iToman los Alebrijes el #CCHNaucalpan!

No dejes de visitar esta increible exposicion
de alebrijes hechos por alumnos de la materia
de Disetio, coordinados por la profesora Silvia
Castillo #OrgulloCCH #SoyCCH

En esta red social los lnk dentro de las publicaciones
no funcionan. En Instagram en las historias o en el per-
fil se puede mencionar a las cuentas institucionales de la
UNAM que se encuentren en la red social utilizando el @.

Lo recomendable es hacer hasta tres publicaciones
al dia.
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FACEBOOK

A través de esta red social se crean publicaciones con foto y video,
video en vivo, encuestas, notas o eventos. Facebook como Instagram da
la opcién de publicar en el muro de la pagina y crear historias, las
cuales duran 24 horas.

Toda publicacion en la red social debe llevar una imagen o video,
un link y un hashtag o etiqueta.

Se recomienda entre tres y siete publicaciones a la semana, depen-
diendo del nivel de informacién relevante que tenga la cuenta. Es
importante publicar contenido de calidad y que interese a la comu-
nidad que hacerlo en cantidad y sin criterio informativo. Debe existir
un espacio por lo menos de una hora entre una publicaciéon y otra.

ESTRUCTURA DE UNA
PUBLICACION EN FACEBOOK:

* Es recomendable un titulo descriptivo que incluya palabras clave para
que los motores de btisqueda las localicen.

* Redacten parrafos breves con una idea. Apuesten por estructuras
sencillas y llenas de accion. No utilicen mas de 80 palabras en una
publicacion.

* El enlace es un aliado para los textos. Ademas de ayudar a segmen-
tar la informacién extensa, el hipervinculo funciona como palabra
clave para los buscadores de Google, Yahoo! o Bing. Enlazar fuentes
fiables aumenta la credibilidad de la informacion. Al igual que en
Twitter, utiliza un acortador URL para evitar tener enlaces de hasta
cuatro lineas.
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Ejemplo:
“No importa la edad, siempre hay un manana”

A sus 63 anos, Elvia Martinez Reséndiz tomo sus cua-
dernos, desempolvo sus libros y retomo sus estudios en
la UNAM.

Conoce su inspiradora historia https://bit.ly/2VOE-
Hj9. #O0rgulloCCH #SoyCCH

Para crear historia en Facebook sigan las mismas reco-
mendaciones que en Instagram.

Abra uma conta

£ gratuito @ somee sech

0 Facebook ajuda vock a so conectas &
comas

da sua vida,

1 L

Dita 68 Rascimenio

o 1) w3 e ST

DUDAS:

m Los diccionarios resuelven la mayoria de las dudas; consultelos. En Internet
también existen y son gratis, vaya a la pagina de la Real Academia Espa-
nola (www.rae.es) o a la pagina del periddico £l Mundo (www.elmundo.es) que
ofrece servicios gratuitos de diferentes diccionarios.
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