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El manual de estilo para la Revista Seneca de la Asociacion de
Egresados de la Universidad de los Andes se crea con el fin de
hacer trazabilidad y coordinar entre todas las partes
responsables de la revista (autores, editores, correctores,
disenadores, periodistas y demas profesionales del area
encargada o terceros) las normativas que debera seguir la

creacion de cualquier numero de esta revista.

Dicho manual podra tener la perdurabilidad que disponga la
Asociacion de Egresados de la Universidad de los Andes v,
asimismo, se basara en las normativas académicas de la Real
Academia Espanola (RAE), de la Fundéu, de la Asociacion de
Academias de la Lengua Espanola (ASALE) y, en especial, de
la Academia Colombiana de la Lengua, por lo que debera
remitirse y ajustarse a cualquier actualizacion hecha por las

autoridades de lengua posterior a la creacion de este manual .
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Principios generales de la Revista Séneca

Perfil y periodicidad

Revista Seneca es el medio de comunicacion institucional de la
Asociacion de Egresados de la Universidad de los Andes, creado
con el fin de contar las historias de los miembros de Uniandinos,
las noticias y hechos destacados de la comunidad, asi como los

beneficios que pueden obtener los asociados.

La periodicidad de circulacion de la Revista Seéneca es
cuatrimestral y publica su primer numero anual en el mes de abril.
Las ediciones en fisico las reciben los uniandinos que se han
suscrito de forma gratuita a la revista y, también, se difunde para el
resto de la comunidad en formato digital a través de la pagina web
creada en 2015 www.revistaseneca.com y en las redes sociales

oficiales de la Asociacion: Facebook y Twitter.

Con mas de mil ejemplares, distribucion certificada y entrega
gratuita, esta revista se ha convertido en un medio de difusion
importante para aquellos que desean publicitar y que encuentran

en Uniandinos y sus allegados un publico objetivo al cual dirigirse.
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Articulos

Los autores que desean publicar en Revista Seneca deben ser
conscientes de que toda la comunidad uniandina leera sus
articulos, por lo que deben crear contenido que todos los
lectores entiendan y no solo aquellos que pertenezcan al mismo

capitulo, area o generacion.

Los uniandinos suelen tener lugares y referencias en comun, sin
embargo se recomienda que en la construccion de los textos los
autores tengan en cuenta las siguientes pautas y en cada una se
hagan las preguntas relacionadas con el fin de evaluar, a si

MisMos, Sus textos:

e Objetivo: ¢Qué se quiere contar?

e Claridad: ¢Se esta dando la informacion necesaria para que el
publico entienda el objetivo del texto?

e Precision: ¢Hay informacion adicional que desvia el texto del
objetivo? ¢Esa informacion puede confundir a los lectores?
En caso de contar una historia o el desarrollo de un evento:
¢Se cumple la cronologia o se dan saltos en el tiempo
incomprensibles?

e Concision: ¢Es posible decir lo mismo en una oracion mas

sencilla o con menos palabras? ¢Se pueden cambiar palabras
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como ‘algunos’, 'varios' o 'muchos' por datos exactos?

e Expresividad: ¢El tono usado es el apropiado para el publico

lector? ¢Los tecnicismos o lenguaje empleado lo puede
entender alguien que no sea experto en el tema? ¢Se

cumplen las normas de estilo de Revista Seneca?

Cada numero publicado en Revista Seneca se alinea a un tema
dialogado y elegido en el Comite Editorial que incluye a la
Presidencia, la Gerencia General, Administrativa, de Servicio,
Comercial y la Direccion de Comunicaciones. Al dar por definida
la tematica se establecen los autores encargados de crear el
contenido, se designan y controlan tiempos, finalmente se hacen
los ajustes previos a la publicacion (incluyendo infografias,

fotografias, pautas publicitarias, etc.).

Cabe mencionar que, posterior a la entrega de los articulos por
parte de los autores, estos son leidos y estudiados por el area
encargada de publicacion y se someten a una correccion de
estilo externa que verifica el uso correcto de la normativa y hace
los cambios necesarios para que cada texto se adapte al tono

usado en la revista.
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Secciones fijas de Revista Séneca

e Editorial: es el texto de presentacion de cada numero de la
revista y es redactado por la persona que, en su momento,
encabece la presidencia de la Asociacion.

e Regionales: como miembros activos de Uniandinos se

encuentran las distintas sedes a nivel nacional, por lo que en
cada numero debe designarse espacios para los articulos
creados desde las regionales.

e Chiguiandinos: en menor medida pero no menos importante

esta el publico mas joven de Revista Seneca; Chiquiandinos. Por
lo que cada numero debe incluir contenido destinado a la
interaccion con ellos, ya sean pasatiempos como sopas de
letras, laberintos, encontrar las diferencias, unir puntos y formar
figuras, espacios para colorear, etc. o textos de lectura corta que
sean atractivos para este publico.

e Espacios publicitarios: campos claves designados en cada

pagina (impar unicamente) o, incluso, paginas completas de la
revista dedicadas a la publicidad de empresas externas que
promueven el bienestar y los intereses de la comunidad

uniandina.
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Normas de estilo

Los criterios aqui compilados se comparten con todas las partes
involucradas con el fin de crear una edicion homogénea de
Revista Séneca. Cada uno de los puntos mencionados se
encuentran justificados bajo la normativa gramatical y de lengua,
ademas de adaptarse a los principios de la revista y de la

comunidad uniandina.
Lenguaje unificado

El lenguaje cercano y de respeto dentro de la Asociacion de
Egresados de los Andes es permanente y caracteristico de sus
miembros, por lo que es indispensable llevarlo a todos los
formatos de comunicacion de Uniandinos. En Revista Séneca se
mantiene la cercania y la formalidad, por lo que los articulos alli
reunidos se redactaran en tercera persona.

Ejemplo:

"Para lograrlo se definieron indicadores, un flujo indicativo y se

construyo una plataforma de facil acceso".

"Para lograrlo definimos indicadores, un flujo indicativo y construimos

una plataforma de facil acceso".
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En cuanto a los anuncios publicitarios o de invitacion directa se
dirigiran a sus lectores en segunda persona y haciendo uso del

tu. Es decir, la redaccion completa de estos anuncios deben

X

hacer uso del tuteo:

* mira * mire
e ingresa e ingrese
e |0 mejor para ti e |0 mejor para usted

Mayusculas

La tendencia a hacer uso de las mayusculas en lugares
innecesarios es comun en muchos medios, no obstante esto
suele suceder mas por confusion que por desconocimiento. A
continuacion se aclarara el uso de las mayusculas en Revista
Séneca.

1.Nombres comunes en la comunidad uniandina:

e Asociacion: al referirse al nombre propio de la Asociacion de

Egresados de la Universidad de los Andes, se usa en
mayuscula, incluso cuando no se usa el nombre completo,

pero se hace referencia a esta: Asociacion.
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e Capitulo: dentro de la Asociacion se han fundado distintos
capitulos que reunen a los egresados de las carreras dictadas
en la Universidad de los Andes, asi como otros que se han
formado con el objetivo de realizar actividades ludicas de
interés comun. Los capitulos se han nombrado con la
composicion de la palabra de su actividad y con la

finalizacion "andes"™ Camin+andes = Caminandes.

En este caso el capitulo cuenta con un nombre propio que no
incluye la palabra "capitulo” por lo que si, en algun momento,
se acompana de la palabra "capitulo” esta debe ircon la'c'en
minuscula y, asimismo, en los casos de referencia genérica a
los capitulos (en plural). A diferencia de los capitulos que
incluyen en su nombre propio la palabra "capitulo” y que si
deben hacer uso de la mayuscula, como es el caso del

Capitulo de Musica (la 'm' también en mayuscula).
Ejemplos:
e El capitulo Caminandes/ el capitulo Empreandinos/ el
capitulo de Danzas Uniandinos, etc.
e El Capitulo de Musica/ el Capitulo de Arte, etc.
e Lasdirecciones de los capitulos de Uniandinos se reunieran

en un mes.
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e Comunidad uniandina: este término se trata como el

equivalente al gentilicio de un pais, ya que se refiere al grupo
social que reune los miembros de la Universidad de los
Andes y de la Asociacion de Egresados de los Andes. En este
caso se debe escribir con iniciales en minuscula: comunidad
uniandina. A menos, por supuesto, de que inicie un parrafo o
que siga después de un punto, este empezara con la 'C' en
mayuscula.

e Grupo: este caso es similar al de los capitulos. Debido a que la
mayoria de los grupos incluyen en su nombre propio la
palabra "grupo”, esta se debe escribir con inicial mayuscula al
igual que la palabra complementaria, a menos de que el
nombre del grupo sea caracteristico e independiente de los

ofros.
Ejemplo:
e ElGrupo de Apoyo Uniandinos/ el Grupo de Fotografia.
e Los presidentes de grupos anunciaron el proximo encuentro.

e Elgrupo Café Séneca celebra su aniversario.

e Elgrupo de Apoyo Uniandinos/ el grupo de Fotografia.
Q e Los presidentes de Grupos anunciaron el proximo encuentro.

e ElGrupo Café Séneca celebra su aniversario.
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e Uniandinos: este es un caso particular ya que la palabra

define dos conceptos distintos: "Uniandinos" como marca, es
decir para simplificar el nombre completo de la Asociacion de
Egresados de la Universidad de los Andes, cuando no se
acude al término "Asociacion" y, por otro lado, cuando hace
referencia a las personas afiliadas.

En este caso particular, se diferencian por el uso de la 'U' en
mayuscula o minuscula, por lo que es importante saber

diferencias sus usos:

Ejemplo:

Hoy, Uniandinos celebra su aniversario numero 65.
e Todos los uniandinos y sus allegados pueden acceder al portal
de Revista Senecay descargar la edicion numero 48.
e Una de las prioridades de Uniandinos es el desarrollo
Q profesional de los egresados de la Universidad de los Andes.
e La mayoria de las empresas colombianas buscan profesionales
uniandinos para el 2021.

e Lasede actual de Uniandinos en Bogota es en la calle 92.

e Todos los Uniandinos y sus allegados pueden acceder al portal
Q de Revista Sénecay descargar la edicion numero 48.
e La mayoria de las empresas colombianas buscan profesionales

Uniandinos para el 2021.
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2. Nombres de cargos y departamentos:

e Areas y departamentos: los nombres de las éareas vy

departamentos de la Asociacion se escriben en mayuscula:
Direccion de Comunicaciones, Gerencia General, etc.

e Cargos u_oficios: por regla general de la academia las

profesiones, los cargos, etc. se escriben en minuscula
(incluso al sumo pontifice el 'papa’, el 'presidente' de
Gobierno, etc.), por lo que la regla aplica también en

Uniandinos.
Ejemplo:
En la reunion realizada el miércoles pasado, la gerente y el
coordinador de la Direccion de Comunicaciones de Uniandinos

informaron que se realizara un gran evento en Bogota.

Q En la reunion realizada el miércoles pasado, la Gerente y el
Coordinador de la direccion de comunicaciones de Uniandinos

informaron que se realizara un gran evento en Bogota.

Usos y jerarquias de signos ortograficos especiales o auxiliares

Son muy especificos los casos donde se debe hacer uso de los
signos ortograficos auxiliares en Revista Séneca, no obstante es

importante tenerlos claros.
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e Comillas: la jerarquia de comillas en Revista Seéneca es de
altas a simples: empieza por las altas o inglesas ("u"), sigue
con las medias o angulares («u») y finaliza con las simples
('u’). Su uso depende del tipo de cita que realicen los autores.
En la revista se prefieren las comillas a la hora de hacer una
cita si esta no es muy extensa.

e Guion y raya: el de uso comun en Revista Séneca es el guion

(-) cuando se unen cifras o palabras. En cuanto a la raya (—)
se usa unicamente en dialogos o entrevistas para indicar la
voz de quien habla.

e Cursivas: al hacer mencion del titulo de algun libro, pelicula,
programa, etc. Por ejemplo, Revista Séneca usualmente
deberia escribirse en cursiva. Sin embargo, en los titulares de
la revista misma no aplicaria.

También se usan en cuando se introducen palabras en otro
idioma o una palabra que no esta registrada en el diccionario,
pero que el significado es de uso comun y se entiende.

e \ersalitas: aplica unicamente cuando se escriben siglos en
numeros romanos. Por lo general, el ajuste lo debe hacer la

persona encargada de la correccion de estilo.
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Grafia de citas

Unificar la escritura de las cifras, ya sean en numeros o en letras es
una de las pautas de estilo de esta revista. La base de esta norma
es la mezcla nula de numeros y letras, es decir si se escribe una
cifra no se mezclan caracteres, sino que se elige uno de ellos. Esta

es la guia de Revista Seneca:

e Porcentajes: se prefiere la grafia en letras, no obstante si es un

texto donde se dan distintos datos numeéricos se opta por la
grafia numeérica y el simbolo de porcentaje. Este ultimo debe ir
separado por un espacio de la cifra, es decir: 90 % y no 90%.

Por otro lado, no se mezcla el simbolo '%' con letras, este solo
se usa con numeros y a en grafia con letras se escribe 'por

ciento'.

Ejemplos: 0 0

e Elochenta por ciento asistira ala * Elochenta % asistira a la

celebracion de Halloween.

El 5 % de los egresados se inscribio
a las actividades del jueves y el 95
% restante a las del sabado.

El 10 % de los ingresos se destinara
a Adandes, el 15 % a Caminandes,
el 20 % a Café Séneca...

celebracion de Halloween.

El 5% de los egresados se inscribio
a las actividades del jueves y el 95%
restante a las del sabado.

El 10 % de los ingresos se destinara
a Adandes, el quince por ciento a
Caminandes, el 20 por ciento a
Cafe Séneca...
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e Monedas: se prefiere la grafia en numeros si son cifras
especificas, es decir $ 1 092 345 COP, pero si es una cifra
genérica es preferible el uso de la letra: un milléon de pesos
colombianos. Sin embargo, en Revista Seneca no es valida la
mezcla de simbolos y letras, es decir un millon de $.

Al igual, si un texto contiene demasiadas cifras de dinero, se
optara por la grafia numérica y el simbolo siempre separado
por un espacio de los numeros.

e Horarios: se prefiere el sistema horario de las veinticuatro
horas, es decir desde las 00:00 h a las 24:00 h. La hora siempre
va acompanada de la letra 'n' y se separa por un espacio de los
numeros: 18:30 h, 11:25 h, etc.

Cabe destacar que si se habla de un espacio de tiempo
ambiguo como (mediodia, madrugada, etc.) es valida la grafia
en letras, tal como se acaba de hacer.

» Epocas: al igual que los anteriores items, la grafia en letras se
sobrepone a la grafia en numeros cuando se refiere a alguna
época especifica. Por ejemplo: preferible escribir los noventa y

no los 90.
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Construccion de referencias en el
material grafico:

Los elementos graficos que acompanan los articulos escritos y
gue hacen parte de las piezas publicitarias de Revista Séneca son
componentes importantes para la estética, legibilidad y resultado
final de la revista, por lo que deben seguir los parametros

desglosados a continuacion.

Pautas de fotografia:

Las fotografias que los autores deseen incluir en sus articulos y
que, a su vez, las empresas deseen usar para pautar deben estar
en 300 DPI (dots per inch) o en una excelente calidad, ademas de

buena iluminacion y definicion.

Las unicas imagenes que acepta Revista Seneca son aquellas
que se envian como archivo adjunto a través de correo
electronico. Ningun otro medio como WhatsApp, Word, Power
Point, imagen pegada en correo, etc. sera valido, ya que en la
edicion impresa de la revista la calidad de las imagenes

desmejora y puede provocar que la revista pierda prestigio.
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En la mayoria de imagenes enviadas a Revista Seneca aparecen
personas, por lo que se sugiere que los encargados de
seleccionar las imagenes, elijan aquellas donde los protagonistas
de las mismas se vean comodos, en planos abiertos y sin recortes

en partes del cuerpo como codos, cabeza, pies, etc.

Se sugiere manejar posiciones frescas, sin brazos cruzados v,

preferiblemente, sonriendo, para crear empatia con los lectores.

En el momento de elegir las fotografias, se debe tener en cuenta
que si las personas estan mirando a la camara se debe incluir el
nombre de todas aquellas que aparecen, asi como del lugar, el
evento y el ano. En cambio, si la fotografia registra un plano
general o panoramico del publico asistente a un evento, solo se

requiere mencionar el nombre del lugar o del evento.

Datos de fotografias (pies de foto):

Ademas de incluir fotografias en la revista y en los respectivos
articulos, es importante aclarar y registrar los datos puntuales de
las imagenes como quiénes aparecen, en qué ano, lugar o
evento se tomo la foto, quién la tomo (en caso de que sea

material registrado).
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Esto, con el fin de que todos los lectores entiendan el porqué se

ponen esas fotos en particular.

El envio de esta informacion debe ser como texto editable y no
como imagen, ya que debera ajustarse al diseno de la revista

(tipografia, estética, etc.).

Nota: cada una de las fotografias debe contar con el formato de
autorizacion sobre el uso de imagen de las personas y de las

marcas que aparecen en la imagen.

El orden correcto para los pies de foto es: nombres y apellidos de
quienes aparecen en la fotografia empezando de izquierda a
derecha (si tienen cargos dentro de la Asociacion, estos se
escriben después de cada nombre); evento y/o lugar donde fue

tomada la foto y el ano en el que fue tomada.

Formato de imagenes para pauta:

En cuanto a los requisitos y formatos estandares disenados hasta

el momento para la piezas graficas de pauta se encuentran:

e 1/3 de pagina: 8 cm de ancho x 28 cm de alto.
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e Media pagina: 21 cmde ancho x 14 cm de alto.
e Pagina completa: 21 cm de ancho x 14 cm de alto.

e Pauta convenios: 18,5 cm de ancho x 5,5 cm de alto.

Todas las piezas gréaficas de pauta deben ser enviadas con
sangrado de 0,5 centimetros por cada lado, en CMYK, formato
JPG o PDF, en curvas a 300 DPI (dots per inch) de resolucion vy

respetando la maquetacion que se muestra a continuacion:

Zona de disefio optimo
20 Tam Ningiin elemento debe
quedar fuera de esta area ya que existe

|a posibilidad que en el proceso de
corte y armado se pierda

Documento can sangria de 0,5 cm por
cada lado 22 cmx2 %am

20
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Tona total de pauta
18, 5ams Sam.
Tona de disefio optima
17, 5amd, 5 e, Se recomienda no

dejar elementos suettos fuera de esta
area

21

Tona total de pauta
BomzBom.

Zona de disefio optimo
T2 Terw. Ningiin elemento debe
quedarfuera de esta area ya que existe
la posibilidad que en el procese de
corte yarmado se pierda

Documenta can sangria de 0.5 on par
cada lado 9ema 9em

Tona total de pauta
| 21omi2 Bam.

Tona de disefio optimo
| 20amoc27 am. Ningiin elemento debe
quedar fuera de esta area ya que existe
la posibilidad que en d proceso de
| wrte y armado s pierda

Documento con sangria de 0.5 cm por
| cada lado 22amu9an
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Guia de sistemas de cita

Los autores usuales de Revista Séneca tienen un amplio
conocimiento de libros, articulos e investigaciones, que citan
constantemente en sus textos para darle un marco referencial del

tema a sus lectores.

Estas referencias deben estar al alcance de todos, ademas de
cumplir con los parametros internacionales para evitar denuncias
por plagio. Por lo tanto, Revista Séneca ha establecido un sistema
de citas que se efectuara a partir de la informacion rastreada y
suministrada por los autores segun el formato del que sea

extraida la cita que se desea incluir en el articulo.

A continuacion se desglosaran los ejemplos de la informacion
que deben tener en cuenta los autores para citar y la forma

adecuada para hacerlo en Revista Seneca.

Libros:

e Un _autor: apellidos, nombres, titulo del libro en cursiva,
ciudad de publicacion, editorial y ano.

Sosa Villada, Camila, Las malas, Ciudad Autonoma de Buenos Aires,

Tusquets, 2019.

22
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e Dos autores: apellidos, nombres (primer autor por orden
alfabético), apellidos, nombres (segundo autor) titulo del libro
en cursiva, ciudad de publicacion, editorial y ano.

Ciscar Blasco, Alicia y Gonzalez Pietro, Ana Maria, El libro completo de los
masajes, Bogota D. C., Circulo de lectores, 2007.

Si son mas de dos autores, se le debera suministrar toda la informacion del libro (autores, titulo, editorial,
ano) a la correctora de estilo de la revista y ella se encargara de redactar la bibliografia.

Articulos:

e De revista impresa: apellidos, nombres, titulo del articulo
entre comillas, nombre de la revista en cursiva, ano de
publicacion del articulo, numero de la revista y paginas
donde aparece el articulo publicado.

Fernandez Mallo, Agustin, "El cielo de Henry Darger, un probelama®, en

Orsai, 1 (2011), pp. 56-65.

e De revista digital: apellidos, nombres, titulo del articulo entre
comillas, nombre de la revista en cursiva, ano de publicacion
del articulo, numero de las paginas donde aparece el articulo
y entre comillas angulares el enlace de internet donde se
puede encontrar.

Ortiz Cassiani, Javier, "Candelario Obeso: Y el nino descamisado con un
costal al hombro", en El Malpensante, 169 (2015), pp. XX

«https://www.elmalpensante.com/articulo/3430/candelario_obeso».
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Prensa popular:

e Apellidos, nombres, titulo del articulo entre comillas, nombre
del periodico en cursiva, fecha de publicacion (dia. mes y
ano) y numero de la pagina.

Hartmann, Irene, "La pandemia en el pais: Argentina llego a 30.000

muertos por coronavirus®, en El Clarin, 28 de octubre de 2020, p. xx

Paginas webs:

e Nombre de la pagina, titulo del articulo entre comillas altas,
entre comillas angulares el enlace que lleva al articulo en la
web y entre corchetes la fecha de consulta.

Calle del Orco, "cQue es una buena novela?".
«https://calledelorco.com/2014/07/07/que-es-una-buena-novela-

virginia-woolf/» [consultado el 28 de octubre de 2020].

Entrevistas:

e Apellidos, nombres del entrevistado, entrevista realizada por
X (nombres y apellidos del entrevistador), pais o ciudad, y
fecha.

Cortazar, Julio, entrevista hecha por Joaquin Soler en su programa "A

fondo", Madrid, 1977.
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Académicos:

e Tesis y tesinas: apellidos, nombres de autor, titulo del trabajo
en cursiva, tesis de maestria/doctorado, universidad y ano.

Friss de Kereki Guerrero, Inés, Modelo para la Creacion de Entornos de
Aprendizaje basados en tecnicas de Gestion del Conocimiento, tesis

doctoral, Universidad Politécnica de Madrid, 2003.

Otros soportes:

e Audio y audiovisual: apellidos, nombres de quien dirige,
nombre del audio en cursiva y entre paréntesis el formato del
que se extrajo, pais o ciudad y ano.

Pincus, Ana y Zin, Hernan, La guerra contra las mujeres, [Netflix],
Castillay Leon, 2017.

e Cita extraida de documental o pelicula: apellidos, nombres de
quien dirige, cita entre comillas, nombre de pelicula o
documental en cursiva, pais o ciudad, ano y minuto de la cita.

Zemeckis, Robert, "Pense que iba a volver a Vietnam... pero
decidieron que el ping pong era lo mejor contra el comunismo”,

Forrest Gump, Estados Unidos, 1994, 1 h 13 min.
Abreviaturas significativas:

e Sa:sin ano.
e Se: sin editorial.
e Sl sin lugar.



