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MANUAL DE ESTILO PARA CURSOS DE LA UNIDAD DE
FORMACION.

DOCUMENTACION

Estructura de la documentacion para cada uno de los médulos
— Introduccion
— Relacion del modulo con el global del curso

— Desarrollo de contenidos conceptuales, procedimentales...

— Préacticas
o Objetivo de la practica
o0 Contenidos con los que se relaciona
o Documentos necesarios para llevarla a cabo.
0 Procedimiento o check-list
o0 Demostracion de resolucion de problemas tipo.
o Errores mas comunes

— Anexos
o Documentacion relacionada con el médulo

o Bibliografia

Tipografia a utilizar
El tipo de letra a utilizar para la documentacion debera ser Arial.
Para los titulos y subtitulos utilizar el mismo tipo de letra diferenciando unos de otros con
la mayuscula (para los titulos) y la negrita (para los subtitulos).
El tamafio de la letra sera en cualquiera de los casos de 12 puntos y el texto debera
estar justificado a ambos lados, con un interlineado de 1.5 lineas.
En lo que se refiere a otros recursos tipograficos destacar, la causa mas comudn para su
utilizacion:
— Maydusculas: Utilizar en los titulos, intentar evitar su utilizacion en el resto del
texto.
— Negrita: destacar los subtitulos, ayuda a retener rapidamente las ideas o
conceptos mas importantes (no hacer un uso excesivo)
— Cursiva: Expresiones de otro idioma, palabras utilizadas con un sentido

especial, citas...

Servicio de Recursos Humanos * * %

Universitat Politecnica de Valéncia : *
Edificio 2E. Camino de Vera, s/n 46022 VALENCIA VLc ‘
« Fax +34 963 87 77 29, w

Wi upv. es/rrhi CAMPUS EMAS

Gestion

VALENCIA, INTERNATIONAL ambiental

werificada

CAMPUS OF EXCELLENCE B o £8-Cv- 000020



ST

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

Entrega de documentacion

El profesor elaborara el material del curso y, con caracter general, debera hacerlo llegar
en formato digital a la Unidad de Formacion con al menos 3 dias antes del inicio del
curso.

La documentacién de los cursos que organiza la Unidad de Formacion del PAS se
pondra a disposicion de los participantes a través del correo electrénico a no ser que el
docente necesite que sea impreso, lo cual se nos debera comunicar con una antelacion
al menos de 7 dias del inicio del curso.

En el caso de que el curso esté impartido por varios profesores, es conveniente que el
material se entregue con al menos 15 dias de antelacién de manera que todos los
docentes implicados puedan revisar el global de la documentacién y modificar y notificar
cambios.

La documentacién se compondra de los contenidos tedricos del curso (texto, imagenes)
acompafiados de las diapositivas que se van a exponer en clase, como de los ejercicios,
talleres, etc. necesarios para interiorizar los contenidos. De la misma manera se puede
introducir documentacion relacionada de manera directa con el curso y que no sea

elaborada por el docente (articulos, normativa, etc.)

PRESENTACION DE POWER POINT

Se utilizard una misma plantilla de presentacién para todos los modulos que componen

el curso y se pretende utilizar una gama de colores similar para cada uno de los casos.
La plantilla se compone de dos tipos de patrones, uno para los titulos y otro para el resto
de diapositivas.

El tipo de letra a utilizar en las presentaciones sera, al igual que en el resto de la

documentacion, Arial
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