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Introduccidon

Este Manual, ademas de contener algunas pautas ortograficas que pueden servir de apoyo a los servidores encargados de
las comunicaciones del Instituto Distrital de las Artes — Idartes, es una guia o referente de consulta en el proceso de construir,
corregir o evaluar textos. Para tal efecto, su estructura ofrece una ruta que se fundamenta en lo avalado por la Asociacion

de Academias de la Lengua Espafiola y por la Real Academia Espafiola.

A lo largo del manual, se proponen los usos de mayor prevalencia en los textos de la entidad, las pautas ortograficas
aplicables v la ejemplificacion de aquellos errores en los que se suele reincidir. Con esto, el Idartes busca facilitar la labor
de sus comunicadores, motivar su desempefio profesional y fortalecer la imagen y el concepto de marca de la entidad,
ademas de establecer criterios de unidad en cuanto a la forma de utilizar signos ortogréficos y de tipografia, de referenciar

fuentes y de escribir correctamente.

En este sentido, el manual se constituye en un material de consulta y en una guia de unidad para la construccion textual de

la entidad, que sin embargo, estara siempre sujeta al analisis, discusion y actualizacion en los contextos apropiados.
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1. Contenidos
Boletines de Prensa

v Los boletines de prensa que genere el Area de Comunicaciones del Instituto Distrital de las Artes - Idartes
deberan responder a las pautas de estilo sefialadas en este manual.

v En tal sentido, los comunicadores responsables de su contenido deberan dar por entendido que la informacion
que contengan responde, sin excepcion, a los lineamientos, intereses y necesidades de la Entidad que, como
corresponde, estaran en linea con las de la administracién distrital.

v Asi, los boletines de prensa deberan ajustarse al formato preestablecido en la Plataforma de Envios Masivos —
phpList de la Entidad y a las normas sefialadas para el envio por correo institucional.

v Dicho boletin debera enviarse con el cabezote aprobado en uso, para cada caso y debe incluir foto o pieza.
v Tras el titulo, el boletin tendra una bajada centrada y en italicas, con punto.

v Dentro del contenido, ira siempre en negrilla: el Instituto Distrital de las Artes — Idartes, la respectiva gerencia y el
evento al que se haga referencia.

v ldartes se escribira siempre en altas y bajas.
v Se usara una sola linea entre Artes e Idartes: Instituto Distrital de las Artes — Idartes.

v Los titulos de obras, libros y demas puestas en escena se escribiran siempre con negrillas y en itélicas, nunca
entre comillas.

v Los titulos de obras, libros, demés puestas en escena y similares se escribiran siempre con la primera lefra en
mayuscula: Cien afios de soledad.

v Siel nombre de la obra contiene un nombre propio este debera escribirse correctamente con inicial en alta: La
aventura de Miguel Littin clandestino en Chile.

De usar textos o citas, debera siempre incluirse la fuente.
Los nombres de los festivales iran siempre en altas y bajas por ser nombres propios: Rock al Parque.

Los géneros musicales no se escribiran con iniciales mayusculas: rock, salsa, tango.

GRS

Las artes: musica, danza, literatura, arte dramatico, teatro, audiovisuales, artes plasticas, no se escriben con
inicial en alta.

v Los numeros ordinales de la primera, segunda y tercera decena deben escribirse en una sola palabra asi:
noveno, decimoctavo, vigesimonovena, trigésimoquintos, etc.
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De la cuarta decena en adelante se escribirdn en dos palabras asi: cuadragésima quinta, octogésimos terceros,
etc.

Las abreviaturas de los ordinales deben expresarse mediante la cifra correspondiente y la letra volada que
representa el numeral abreviado. La letra volada es mas pequefia y va en la parte superior derecha del
respectivo ordinal, separada por un punto asi: 1., 4., etc.

Las direcciones en todos los casos responderan a este formato:
transversal 9A sur No. 43B bis - 54 sur
carrera 8 bis No. 141 - 77

Se escribiran en palabras los nimeros expresables en una sola palabra: del cero al veintinueve, las decenas y
las centenas y los nimeros redondos formados por dos términos: cuarenta mil.

Se escribirén en palabras los numeros inferiores a cien expresables en dos palabras unidas por la conjuncién y:
treinta y uno.

Las cifras en titulos se redondearan para usarlas como: el presupuesto sera de 30 millones 900 mil pesos o
cerca de 70 mil personas se gozaron Rock al Parque.

Al escribir numeros de mas de cuatro cifras, se agruparan estas de tres en tres, empezando por la derecha y
separando los grupos por espacios en blanco: 8 327 451 (y no por puntos o comas).

Los nimeros de cuatro cifras se escribiran sin espacios de separacién; 2458 (no 2 458).
Nunca se escriben con puntos, comas ni blancos de separacion los nimeros referidos a afios, paginas, versos,
portales de vias urbanas, codigos postales, apartados de correos, numeros de articulos legales, decretos o
leyes: afio 2001, pagina 3142, cddigo postal 28357.
Se usaran cifras para las horas, que iran acompafadas de las abreviaturas de ante meridiem (a.m.) o post
meridiem (p.m.), separadas por espacio. Si llevan fracciones, estas deben ir separadas por dos puntos sin
espacios entre sus componentes.

o Ejemplo: La obra termin6 a las 4:45 p.m.

Se podra prescindir de los ceros cuando la hora sea exacta: 7 p.m.

Se incluira la informacion institucional y del comunicador a cargo en el disclaimer al final del boletin siguiendo el
formato determinado en la pagina asi:

Para ampliar esta informacién y/o programar entrevistas puede comunicarse con Eliana Montero escribiendo a
eliana.montero@idartes.gov.co o llamando a 301 3333 333.

El Instituto Distrital de las Artes — Idartes es una entidad adscrita a la Secretaria Distrital de Cultura
Recreacion y Deporte de la Alcaldia Mayor de Bogota.
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v El lenguaje del boletin deberd en general estar en tercera persona, igual que el de las noticias y eventos.

Referencias RAE

La primera palabra del titulo de cualquier obra de creacién (libros, peliculas, cuadros, esculturas, piezas musicales,
programas de radio o television, etc.); el resto de las palabras que lo componen, salvo que se trate de nombres propios,
deben escribirse con mindscula: Ultimas tardes con Teresa, La vida es suefio, La leccion de anatomia, El galo moribundo,
Las cuatro estaciones, Las mafianas de la radio, Informe semanal. En el caso de los titulos abreviados con que se
conocen comUnmente determinados textos literarios, el articulo que los acompafia debe escribirse con

minuscula: el Quijote, el Lazarillo, la Celestina.

Se usan las comillas para citar el titulo de un articulo, un poema, un capitulo de un libro, un reportaje o, en general,
cualquier parte dependiente dentro de una publicacion; los titulos de los libros, por el contrario, se escriben en
cursiva cuando aparecen en textos impresos en letra redonda (o viceversa, en redonda si el texto normal va en
cursiva): Ha publicado un interesante articulo titulado «El 1éxico de hoy» en el libro El lenguaje en los medios de
comunicacion, libro en el que han participado varios autores.

2. Noticias

En las noticias que se publiquen en la pagina web de la entidad, ademas de las ya mencionadas, se tendran en
cuenta las siguientes instrucciones:

v/ Solo los titulos de obra, libros, peliculas, exposiciones, demas puestas en escena y similares incluidos en
el titular estaran entre comillas “, porque el formato no permite otra cosa.

v Los titulos de obra en todos los contenidos del Idartes se escribiran en italica y negrita, respetando la norma
RAE que indica que solo su primera letra estara en mayUscula: Columbario, Cien afios de soledad.

v/ Se respetaran las normas ortograficas para aquellos titulos de obra que contienen nombres propios: La
aventura de Miguel Littin clandestino en Chile.

v/ Los titulos de obra no se escribiran entre comillas en el cuerpo de noticias, eventos ni boletines.

v/ Se incluiran fotografias en los espacios ‘imagen encabezado” e “‘Imagen cuerpo noticia”, nunca
piezas.Recomendaciones en |dartes Digital.

v Si esta disponible se debera incluir la pieza grafica dentro del espacio de Informacion general/
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contenido.

v/ El cuerpo debera incluir al Idartes como principal gestor; de ser pertinente se mencionara y se vinculara la
Alcaldia Mayor de Bogota. Este ejercicio debera hacerse de manera inteligente y creativa, de forma que la
inclusion institucional no se convierta en un formato que pueda llegar a ser aburrido y/o invisibilizarse.

v Ira siempre en negrilla: el Instituto Distrital de las Artes — Idartes, la respectiva gerencia, el evento al que
se haga referencia, la Alcaldia Mayor de Bogota y las entidades del Distrito como la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte, que deberan tener siempre su respectivo hipervinculo.

V' Idartes se escribira siempre en altas y bajas, como nombre propio.

v/ Se usara una sola linea entre Artes e |dartes: Instituto Distrital de las Artes - Idartes.
v/ De usar textos o citas, se debera siempre incluir la fuente.
v/ Los nombres de los festivales iran siempre en altas y bajas por ser nombres propios: Rock al Parque.

v/ La misma regla aplica para las Lineas estratégicas, programas y escenarios: Gerencia de Literatura,
Culturas en Comun, Cinemateca de Bogota, Linea Arte y Memoria sin Fronteras.

v Laexcepcion de la regla es el Teatro Al Aire libre La Media Torta, porque ese es su nombre.

v Los géneros musicales no se escribiran con iniciales mayusculas: rock, salsa, tango.

v No se usaran nunca mayusculas iniciales para sefialar los cargos u oficios.
director, alcalde, cantante, papa, artista, cantante, escritor, astronauta.

v Ellenguaje de las noticias debera en general estar en tercera persona, igual que el de los eventos y
boletines.

3. Eventos

V' Ademas de cumplir con las normas sefialadas previamente para noticias y boletines, los eventos que conforman
la agenda del Idartes, deberan ser concisos pero atractivos e incitar al receptor a saber mas y por supuesto, a
asistir al espectaculo, charla, conferencia, actividad o puesta en escena a que se haga referencia.

V' Los textos de los eventos no tendran més de tres parrafos cortos, dentro del formato de la pagina.



https://bogota.gov.co/
https://bogota.gov.co/
https://bogota.gov.co/
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V' De tratarse de un evento virtual, deberan sefialarse claramente los canales por los cuales sera transmitido,
priorizando la plataforma creada para tal fin, |dartes en Casa, y las redes sociales de la entidad.

v/ Enelformato digital debera incluirse la informacién de contacto que en general puede ser el correo de Atencion
al Ciudadano y contactenos@idartes.gov.co y el teléfono: (601)3795750.

4. Correos masivos

El correo masivo que se envia a bases determinadas debera ser una invitacion que mueva al receptor a
visitar la pagina institucional, por tanto, no debera incluir toda la informacién, sino la necesaria para cumplir
este objetivo.

Los correos masivos no deberan ser de mas de tres parrafos cortos.

Deberan incluir los hipervinculos de las unidades de gestion, escenarios, lineas o programas, segun el
caso y remitir al lector a la noticia 0 a la programacion de la pagina institucional, en la que siempre
deberé tener su respaldo.

v Los correos masivos deberan siempre incluir una pieza grafica o fotografia, segiin el caso, y seguir las
mismas normas estilisticas de noticias, eventos y boletines.

v/ Enel correo masivo es importante tener en cuenta el tamafio de la imagen y si es el caso vincular esa
imagen a un video o red social.

V' Se recomienda el uso de fotos verticales.

v E objetivo de estas comunicaciones es ademas de informativo, promocional, por lo tanto debe ser
llamativo, atractivo y corto.

5. Idartes Digital

En tiempos de virtualidad y comunicacién digital es necesario optimizar y actualizar
permanentemente las normas de uso, las recomendaciones y los avances tecnoldgicos.

A continuacion, se citan algunos items que, por un lado, aportan al posicionamiento SEO para motores de
busqueda y navegabilidad, y por otro lado, mejoran la experiencia de usuario en cuanto a legibilidad del



http://www.idartesencasa.gov.co/
mailto:contactenos@idartes.gov.co
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contenido, posibilitando ademas la lectura rapida al destacar las principales ideas de la publicacion.

Se agregan acciones puntuales para la creacién de contenidos digitales con el fin de dar cumplimiento a los
criterios de usabilidad y accesibilidad enmarcados en la normatividad vigente expedida por los organismos
reguladores, los cuales son aplicables a los sitios web de las entidades gubernamentales.

La aplicacion de estas recomendaciones le permitira a las herramientas usadas por usuarios en condicién de
discapacidad (lectores de pantalla, extensiones de navegadores, software de apoyo, etc.), entender la jerarquia
de la informacién e interpretar nuestros contenidos correctamente.

v Asi, los textos publicados en todas las paginas del Idartes deberan:
v Incluir parrafos cortos, que no superen las 8 lineas.

v Limitar la extensién de la noticia a un méaximo de 7 parrafos y asegurarse de que contenga la informacion
necesaria, pertinente, concreta, agradable y de facil lectura.

v Resaltar contenido relevante en negrita, esto ayuda al posicionamiento y a lectura de los motores de
busqueda - SEO.

v EnlIdartes, con el fin de mantener el equilibrio entre lecturabilidad y saturacién visual dicho contenido
relevante, debera limitarse, en lo posible, a las puestas en escena, titulos de obra, el nombre de la entidad,
sus unidades de gestion, lineas estratégicas, programas y equipamientos.

v Asi mismo se destacaran en negrita y se vincularan las entidades del orden distrital y los aliados
estratégicos seguin sea el caso.

v Esimportante destacar y vincular de igual modo, a los referentes culturales de determinada trascendencia
que ayuden a posicionar la entidad como un referente cultural y de conocimiento como La NASA — National
Aeronautics and Space Administration, la Academy of Motion Picture Arts and Sciences, la Universidad
Nacional o el Teatro Mayor Julio Mario Santo Domingo.

v Incluir siempre en boletines, noticias, correos masivos y eventos el material grafico o audiovisual que ayude
y brinde informacién adicional.

v No se usan URLs en forma de texto para hacer referencia a un enlace. Se debe identificar la idea o palabra
clave que genera la accion e incluir el enlace, es decir, usar siempre la herramienta para vinculos ocultos,
nunca completos:

- Correcto: visite la pagina de Idartes para conocer toda la programacién.
- Incorrecto: encuentre toda la informacién en https://www.facebook.com/Idartes/



https://www.nasa.gov/about/index.html
https://www.nasa.gov/about/index.html
https://www.nasa.gov/about/index.html
https://www.oscars.org/
https://www.oscars.org/
https://unal.edu.co/
https://unal.edu.co/
https://unal.edu.co/
https://www.teatromayor.org/
https://www.teatromayor.org/
https://www.idartes.gov.co/es
https://www.idartes.gov.co/es
https://www.facebook.com/Idartes/
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MAL . http://www.usableyaccesible/articulos/PDF/pdf-accesibles.html

BIEN * Articulo "PDF Accesibles” del blog de Olga Carreras

v Para los enlaces también hay un atributo de titulo del enlace, que generalmente se muestra como una
pequefa informacion sobre herramientas al pasar el mouse.

v Incluir el titulo del enlace en la caja que se despliega para tal fin.

Editar enlace X

URL
& Open File Browser

https://corporacioncolombianadeteatro.com

Titulo

Populates the title attribute of the link, usually shown as a small tooltip on

hower.

v Vincular siempre los distribuidores de boleteria en linea para los eventos que lo ameriten asi como los
espacios virtuales para los eventos que asi lo requieran.

<

Incluir las etiquetas - tags en las noticias de acuerdo con las instrucciones que ofrece el formato.
Evitar el uso de altas sostenidas.
El titulo del contenido deberia ser de no mas de 66 caracteres.

El cuerpo de texto deberia ser dividido en parrafos de entre 3y 5 lineas.

S L NN

El texto no se justifica, se alinea a la izquierda.

<

No se usan caracteres especiales como @ #, a menos que se referencien adecuadamente y se agregue
hipervinculo con el respectivo hashtag o etiqueta de la cuenta en las redes sociales.

Caodigo: GMC-F-14
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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6. Titulos y subtitulos
Se recomienda la inclusién de subtitulos dentro del contenido para agrupar ideas.

Es importante definir dentro de los parrafos del texto las ideas principales y convertirlas en subtitulos los cuales
deben ser marcados en el editor como Encabezado 2, Encabezado 3, efc, siguiendo la estructura jerarquica

correspondiente, usando tantos como sea necesario.

Por defecto, cualquier titulo de noticia, evento, articulo, etc, sera el Encabezado 1, por esta razén, no debe ser
usado en el editor de texto. Una publicacion solo debe tener (1) Encabezado 1.

Los titulos, subtitulos y negrillas permiten facilitar la navegabilidad ademas de identificar rapidamente de forma

visual las principales ideas de la publicacion. Asi mismo existen programas que leen sélo titulos y subtitulos para
ubicar al lector en el contenido de mayor relevancia (Lector de Pantalla).

Contenido *

T B I == = |22 =9 0 E = | [ Fuents HTM| | Norma .= =

Encabez

Con mas de 50 funciones presenciales, 48 en formate wirtual, tzlle rercias y la
participacion de artistas provenientes de diferentes ciudades de C Encabezad sescomo Argentina,
Australia, Brasil, Chile, Estados Unidos, Francia, Japén y Méxidh, e lis Artes — ldartes
y la Corperacion Colombiana de Teatre presentan la version 30 Encabezado 3 en Zscena por la
Paz, un evento que se realizara del 8 al 15 de agosto en Bogotd.

) Encabezado 4

‘Para ldartes es gratificante hacer parte del Festival Mujeres en|E } T wvalor de las mujeres
en la creacion artistica asi como su aporte al desarrollo social, econdmico y cultural. Nos sentimas orgullosos
de apoyar este importante Festival que no solo abre espacios dessflexisn sinaquabace ) homenaje a las

artistas que trabajan en el fortalecimiento de diversas lenguajes como el teatro, el cine, |a poesia, la danza, la

- e

BEDH X LI

En el marco de este festival, el Teatro Jorge Eliecer Gaitan abrira sus puertas los dias 8 y 12 de agosto, con
la presentacion de la obra Guadalupe arios sin cuenta, creada en 1975 e inspirada en varios estudios sobre
Iz= nuermllas del llann las intrinas del nnder Ins rrimenes de anerra v las nrecinnes extranieras v | a historia

6.1. Generar el texto alternativo / Atributo Alt correcto a las imagenes y fotografias

Al cargar imagenes en los portales web, nos encontramos con el campo de texto alternativo, que corresponde
a la descripcion textual de los elementos contenidos en la fotografia para facilitar el acceso a los lectores de
pantalla de personas que no puedan verla.
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Comienza el Festival Mujeres en Escena por la Paz

El Idartes y la Corporacion Colombiana de Teatro presentan la version 30 del evento con una programacion virtual y presencial.

Informacién con la que se describié la imagen al publicarla:

Anadir otro elemento

Imagen Encabezado

Texto alternative *

Voces y retazos, foto de la Corporacion Colombiana de Teatro

Short description of the image used by screen readers and displayed when the image is not logded. This is impertant for accessibility.
Titulo *

Voces y retazos, foto de |a Corporacion Colombiana de Teatro

El titulo se usa como etiqueta emergente de ayuda cuando el usuario pasa el cursor por encima de la imagen.

Fota 1 Voces y retazos - Nohra Gonzalez.jpg (98.85 KB) Eliminar

En este caso, por ejemplo, no se describio la foto, en cambio, se usé el texto del titulo.

Eso es incorrecto. Una persona que escuche la lectura de este texto alternativo no podra entender lo que hay
en la imagen.

¢ Qué se ve en la foto?
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En el texto alternativo se debe describir lo que se ve en laimagen.  Ejemplos validos en este caso:
e Mujer sobre un fondo negro sefialando con su mano derecha hacia el horizonte.
e Imagen mujer en obra de teatro sefialando al horizonte con sus dos dedos.
e Fotografia de la obra Voces y retazos, en la que se ve a la actriz Nohra Gonzalez sefialando hacia
la cdmara con su mano derecha.

Una imagen puede tener varias interpretaciones y la intencion es poder ofrecer de forma textual la mejor
descripcion o la mas precisa teniendo en cuenta el contexto.

Otros ejemplos:
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Tiene un nombre comiunmente "No tiene un nombre conocido.
aceptado.

Gran escultura de arena en una El secretario de estado

Cuadro de La Gioconda de g %
L playa. Representa un rostro furioso estadounidense John Kery y el
Leonardo da Vinci. : 2 ;
de hombre hundido en la arena por ministro chino Wng Yang se dan
una mano. un apreton de manos.

Se debe limpiar el formato del texto en caso de que sea copiado de otra fuente. En el caso de copiar texto de
un editor de texto externo (word, google docs, notepad, excel, sitios web), es importante limpiar el formato del
texto con el boton correspondiente , con el fin de que rechace las etiquetas html que no se ven a simple vista

pero que cambian la interpretacion técnica del mis T
=X

6.2 Noticia sin limpiar formato de texto:

Lunes, Agosto 9, 2021 - 11:25
Miles de personas disfrutaron en la capital las actividades y puestas en escena que el Instituto Distrital de las Artes -
Idartes dispuso para la celebracién del cumpleafios 483 de Bogota.

La danza, el teatro, el circo, la musica y la literatura fueron protagonistas durante tres dias continuos, en los que el
Parque Metropolitano Simén Bolivar y la Biblioteca Publica Virgilio Barco se convirtieron en grandes escenarios
dispuestos para nifios, jovenes y adultos.

“Estamos muy felices por el balance de lo que fue la conmemoracion de los 483 afios de nuestra Bogota este fin de
semana, demostramos, sin dudas, que nuestra Bogota es imparable, porque lo que estamos haciendo es dandole la
oportunidad al arte de llegar a la vida de las personas, en momentos en que necesitamos recuperar o mejor de
nosotros mismos como individuos y como comunidad”, sefialo Catalina Valencia, directora del |dartes, destacando la
importancia de apostarle a la reactivacion y a la apertura de los escenarios, para que todos los ciudadanos tengan la
posibilidad de vivir su derecho al disfrute de las artes.
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6.3 Elementos semanticos para marcar la estructura de un contenido de texto

Parrafos

No se deben dejar parrafos vacios (doble enter) para separar contenidos ya que algunos lectores de pantalla
leeran, "en blanco, en blanco, en blanco" por cada parrafo vacio, generando ruido para ell usuario.

6.4 Textos con citas en bloque o citas dentro de parrafo

Cuando se escriba un texto correspondiente a una cita, declaracién, o en general textos encomillados se
deben usar los botones con las opciones que nos ofrece el editor para que internamente este quede marcado
adecuadamente.

El uso correcto de las comillas esta definido por los siguientes casos:

v

Destacar las citas textuales que se introducen en los parrafos: Como le decia el Quijote a Sancho: “Si ladran,
€s porque avanzamos, Sancho”.

Marcar una distancia ironica respecto al sentido de algunas palabras, indicando que son impropias, vulgares,
coloquiales o incorrectas y que sirven para caracterizar personajes: Santiago relataba que no habia ocasién
en que no se “trompezara” cuando iba a visitar a Susana.

Sefialar un titulo dentro de otro: En el capitulo “Sobre el posmodernismo de oposicion” del libro La caida del
angelus novus, Sousa Santos expone las bases de una renovacidn tedrica para las nuevas practicas politicas.
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Institulo Distrital de a5 Ares

6.5 Citas 0 encomillado en bloque

Estas deben ser marcadas con el boton correspondiente cuando un parrafo es una cita completa.

Body (Editar resumen)

Normal ~ | [0) Fuente HTML

2|0 &

][]

L, B I |® 5

.
i
i
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las practicas e iniciativas artisticas.

-

Se trata de un proyecto del Instituto Distrital de las Artes Idartes, enmarcado en el Circuito de Arte, Sostenibilidad y
Memoria Rural, con actividades gratuitas y para todo pablico.

ortalecimiento y visibilizacion de los procesos locales con enfoque rural y campesino. Y, ademas, invitd
especialmente a los artistas, las agrupaciones, los movimientos y los colectivos culturales de Sumapa

inscripcion se realiza en este enlace y cierra el 6 de agosto.

6.6 Citas o encomillado dentro de un parrafo

Estas deben ser marcadas con el botén “Citas en linea” en el desplegable “Estilo” cuando un texto es una
cita dentro de un parrafo.

I B I ® = |3 1=|9 § & = | nomal - | @ Fuente HTML | & = =
B (@ 2 » X
I, B I |® =|:=1=|9 § Ed = | Nomal - | @ FuenteHTML | & = =
B @ D X| Cctasen.. - - =2
I wcTnuau s T Estilos de caracter VINICUTEL, PULCTICIG Y VIDTIIAGE 1 THICTTIUNG GOl POainie y TUidil & Uaves uo =

las practicas e ir : .
“Citas en linea”

Se trata de un p rital de las Artes |dartes, enmarcado en el Circuito de Arte, Sostenibilidad y

Memoria Rural, ¢ 5y para todo publico.
Por medio « s convocé a iniciativas, procesos y proyectos artisticos, culturales y
comunitaric igota, que propendan por la construccion de memoria, reconciliacion,
paz y convi 3, para que accedieran a herramientas de gestion enfocadas en el
fortalecimie os procesos locales con enfoque rural y campesino. Y, ademas, invitd

especialmernie d 10s arustas, 1as agrupaciones, los movimientos y los colectivos culturales de Sumapaz,
Usme, Ciudad Bolivar, Santa Fe, Chapinero, Usaquén y Suba a hacer parte de este proceso. La
inscripcion se realiza en este enlace y cierra el 6 de agosto.

La Semilla es un “proyecto del Instituto Distrital de las Artes - Idartes, adscrito a las lineas estratégicas Arte y
Memoria sin Fronteras y Sostenibilidad del Ecosistema Artistico en Bogota”, dirigido a diversos actores culturales y
artisticos de la ruralidad de la ciudad, como estrategia de reactivacion de las artes en Bogota y como parte de la
celebracién de los 10 afios del Idartes

Caodigo: GMC-F-14
Vigencia: 04/05/2021
Version: 01
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6.7 Manejo de listados

Todos los listados que se registren en las publicaciones deben ser marcados con los respectivos botones de
asignacion de vifietas 0 numeracion. Esto ayuda a dinamizar la legibilidad del texto.

1.

pr—

I, BI o ,[:;, 99 9 G = | Fomato - | [ Fuente HTML | =

B @ Estilo - | - = 52

o I o T Y R R S R R A F W R A K N YR P S A g T ¢ v

Memorla sin Fronteras y Sostenibilidad del Ecosistema Artistico en Bogota dirigido a diversos actores culturales y
artisticos de la ruralidad de la ciudad, como estrategia de reactivacion de las artes en Bogota y como parte de la
celebracién de los 10 afios del Idartes

Texto 1 de prueba
Texto 2 de prueba
Texto 3 de prueba
Texto 4 de prueba
Texto 5 de prueba
Texto 6 de prueba

Johanna Nieto, lider de la Linea de Sostenibilidad del Ecosistema Artistico, afirma que “es fundamental el papel de
la ruralidad, sus agentes y sus practlcas para la vida de la cultura y las artes en nuestra c1udad Por eso, desde el

expresiones y productos de la ruralidad, la articulacion y generacion de redes de mtercamb(os entre agentes para la
memoria campesina y rural a través de las practicas e iniciativas artisticas y culturales que desde alli se tejen”

1. Texto 1 de prueba
2. Texto 2 de prueba
3. Texto 3 de prueba
4 Texto 4 de prueba

Apuntes ortogréficos

7.1 Negrita o negrilla

Hay un acuerdo generalizado en que el uso de la negrita debe ser moderado para no interferir en la fluidez del
texto y en el tipo de lectura de cada lector, pero, el lenguaje digital tiene sus propios usos.

Para algunos expertos es valido e incluso atractivo, ademas de mantener al lector atento, el uso de negrillas
en el texto. Por eso, manteniendo una linea estilistica equilibrada y evitando la saturacion en los textos digitales
del Idartes se usaran negritas en:

AR NS

El nombre de la entidad: Instituto Distrital de las Artes — Idartes

Los nombres de todas sus gerencias, escenarios, programas y lineas estratégicas, que por lo menos
una vez en cada texto deberan tener su hipervinculo respectivo.

Se usara cursiva, bastardilla o italica para:
Nombres de obras.
Referencias en otro idioma con sus respectivas excepciones.
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*Excepcion: la escritura de nombres propios de otra lengua, y de las frases y abreviaturas de otro idioma que
sean de uso comun en espafiol (per se, a priori, a posteriori, et &l., etc.):

El Massachusetts Institute of Technology - MIT, el mejor en tecnologia en el mundo, cuenta con 76 premios
Nobel entre sus egresados y profesores. La ingesta no controlada de plantas medicinales, per se, no
constituye tratamiento alguno correctivo ni paliativo.

7.2 Mayusculas

En el Diccionario de uso del espariol, Maria Moliner sefiala que en nuestro idioma este atributo “tiene mas
valor reverencial que gramatical” (1998, p. 1528). El uso de las mayUsculas esta determinado por factores de
tipo préactico, ortotipografico, social, ornamental y de tratamientos preferenciales, cuando no caprichosos de
quien escribe. Al margen de la discusidén que pueda generarse por su uso, debe quedar claro que las
mayusculas siempre deben supeditarse a las reglas ortograficas y de acentuacion (llevan tilde y diéresis
cuando corresponda). A continuacién se exponen algunas normas que regulan el uso de las mayusculas y
se sugiere el tratamiento preferencial que se adoptara en las diferentes tipologias de comunicacién escrita
de la comunidad unicentralista.

Se escribirdn con mayuscula inicial:
v La primera palabra de un escrito.
v La palabra que sigue a un punto y seguido o a un punto y aparte.

v La palabra que va después de un signo de cierre de interrogacion (?) o de exclamacion (!): jDe hoy en
adelante, las cosas van a cambiar! Espero que para el bien de todos.

Excepciodn: si hay coma o punto y coma después del signo de interrogacion o exclamacion, la
palabra que va enseguida no se escribe con mayuscula inicial: Cuéntamelo
todo: ;dénde?, ;cuando?, ;,como?

La palabra que se escribe a continuacion de dos puntos, cuando estos cierran el encabezamiento de una carta
o cuando indican el comienzo de una cita: Dijo César: “Vine, vi, venci”.

v Los nombres de los planetas, constelaciones, estrellas, astros y signos del zodiaco: El sistema solar tiene
cuatro planetas terrestres, Mercurio, Venus, Tierra y Marte, y un planeta enano en el Cinturén de
asteroides, Ceres.

v Los sobrenombres calificativos que acompafian al nombre propio (Bolivar el Libertador, Manuelita la
Libertadora del Libertador).

v Los nombres de los periodos historicos, épocas, acontecimientos: EI Renacimiento, la Edad Media, la
llustracién, la Reforma, la Primera Guerra Mundial, Baja Edad Media, Alta Edad Media, el 11 de
Septiembre.
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v La primera palabra de los titulos de libros, peliculas, piezas de teatro, articulos, pinturas, etc.; también se
escribiran con mayuscula inicial los sustantivos propios que formen parte de estos titulos.

v Enotras palabras, se escribira con mayuUscula inicial solo la primera palabra de los titulos de los libros; los
demas elementos del titulo se escribiran en mayuscula solo si corresponden a sustantivos propios.

v Se escribiran con mayuscula inicial los sustantivos y adjetivos que formen parte del nombre de entidades,
instituciones o establecimientos: Instituto Distrital de las Artes, Alcaldia Mayor de Bogota, Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte, Planetario de Bogota.

v No se escribiran en mayuscula los nombres genéricos (plaza, avenida, calle, etc.

- Incorrecto: La mayoria de las marchas en Bogota tienen como epicentro la Carrera 7.2 y
desembocan en la Plaza de Bolivar. La Calle 26 estreno finalmente el sistema de
transporte masivo.

- Correcto: La mayoria de las marchas en Bogota tienen como epicentro la carrera 7.2 y
desembocan en la plaza de Bolivar.

- Lacalle 26 estrend finalmente sus separadores.

v Se escribiran sin mayuscula inicial los tratamientos, titulos nobiliarios y dignidades, profesiones,
gentilicios y nombres de pueblos y etnias.

Incorrecto
v El Rey don Juan Carlos, la Reina Sofia y el Presidente de Brasil desayunaron en el jardin del
palacio real.
v Los Barasanay los Euderia son pueblos del noroccidente amazénico.

Correcto
v Elrey don Juan Carlos, la reina Sofia y el presidente de Brasil desayunaron en el jardin del palacio
real.
v Los barasana y los euderia son pueblos del noroccidente amazonico.

v Enlos textos del Idartes se escribiran siempre con mayuscula inicial los nombres de sus unidades de
gestion, escenarios, lineas estratégicas y programas:

- Gerencia de Danza

- Gerencia de Musica

- Gerencia de Literatura

- Gerencia de Artes Plasticas
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- Gerencia de Audiovisuales

- Gerencia de Arte Dramatico

- Teatro Jorge Eliécer Gaitan

- Teatro Al Aire libre La Media Torta

- Casona de la Danza

- Escenario Mévil Maria Mercedes Carranza
- Teatro El Parque

- Cinemateca de Bogota

- Planetario de Bogota

- Teatro El Ensuefio

- Teatro San Jorge

- Linea Arte, Ciencia y Tecnologia

- Linea Arte y Memoria sin Fronteras
- Crea - Formacion y creacién artistica
- Nidos - Arte en primera infancia

- Culturas en Comun

- Libro al Viento

- Plataforma Bogota

- Comision Filmica

A\ No se escribira punto final:

En nombres de autor en portadas y en firmas de epigrafes, prologos y de cartas.

En titulos, subtitulos y encabezados de tablas o noticias.

En textos de pie de fotos, figuras, mapas, ilustraciones, diagramas, dibujos, pantallazos,
etc., excepto si tales textos son extensos por ser de caracter explicativo.

En esldganes cuando aparecen solos en una linea.

Este manual ha sido construido con contenidos del Manual de Redaccién de El Tiempo, la Real
Academia Espafiola de la Lengua, el Diccionario de uso del
espafiol de Maria Moliner y Fundéu.

Se recomienda especialmente la lectura de Escribir en Internet Fundéu, una practica guia de
comunicacion efectiva en los medios digitales.



https://issuu.com/anselmolucio/docs/escribir_en_internet__2012__fundeu_
https://issuu.com/anselmolucio/docs/escribir_en_internet__2012__fundeu_
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8. Lenguaje Incluyente

En linea con el Plan de desarrollo Distrital 2020 - Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI,
el Instituto Distrital de las Artes — Idartes prioriza la igualdad, la equidad de género y el respeto irrestricto hacia todas
las identidades, razas y creencias. Por tanto, estd comprometido con el uso de un lenguaje inclusivo que aporte en la
disminucién de las inequidades que fomentan procesos discriminatorios, sexistas e invisibilizadores, aln presentes en
nuestra sociedad.

En tal instancia, la Oficina Asesora de Comunicaciones del Idartes propone hacer un uso estratégico y efectivo de las
diversas herramientas que ofrece el idioma espafiol para contribuir a la eliminacién de estereotipos de género, sesgos
sexistas y diversas formas de discriminacién que, en suma, conforman la base de la desigualdad.

El objetivo es propiciar el empleo de un lenguaje hablado, escrito, grafico y audiovisual alejado de estereotipos
androcéntricos, xenofébicos, racistas o de algin modo sesgados, que promuevan la desigualdad o la exclusién en
cualquiera de sus formas. La riqueza del espafiol, nos permite hacerlo, de una manera juiciosa, pero también, creativa,
inteligente, amena y respetuosa con la diversidad y la dignidad de las personas, sin entrar en el terreno de la repeticion
0 la obviedad y convocar el tedio.

En Idartes, trabajamos para personas de todos los origenes, oficios, géneros e identidades sexuales, a las que
llegamos indistintamente a través de nuestro permanente ejercicio de escritura, cubrimiento, divulgacidn y promocién
de las actividades inherentes a nuestra gestion. El lenguaje inclusivo, se refiere, entonces, a toda expresién verbal o
escrita que prefiere el uso de un vocabulario neutro, o evidencia justa y equilibradamente el uso del masculino y el
femenino, evitando generalizaciones o imposiciones del masculino en circunstancias que incluyen lo femenino, para
ser claros.

Son muchos, los recursos linglisticos que no exigen un desdoblamiento continuo como Unica solucién al sexismo en
el lenguaje: “osfas’. Esquivar ese lugar comin, siempre que sea posible, exige un uso mas recursivo del
lenguaje que permita emplear, vocablos, términos, expresiones o conceptos neutros e incluyentes, que no vulneran
la gramatica o su estética, ni atentan contra el principio de la economia del lenguaje.

Asi, serd adecuado sefialar, por ejemplo, que el arte pertenece a la ciudadania, en lugar de decir que “pertenece a
todos y todas” o que “pertenece a los ciudadanos y las ciudadanas”.

0O, en otro ejemplo; podemos anotar que queremos fortalecer la apropiacion de las artes entre la juventud bogotana,
en lugar de anunciar que “queremos fortalecer la apropiacion de las artes entre los bogotanos”.

Es larga la lista de los pronombres y sustantivos que, entre otros recursos, pueden apoyar al escritor en su objetivo
de comunicar efectivamente de una forma inclusiva.

Algunos ejemplos

Evitar Privilegiar
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Aquellos que llegaron al teatro Quienes vinieron al teatro

Los que no cumplan los requisitos | Quienes no cumplan los requisitos

Las mujeres y los hombres jovenes | Las personas jovenes

Los hombres y las mujeres La poblacién - el publico - las personas

Las expertas y los expertos Las personas expertas
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