Universidad Interamericana del Norte

MANUAL
Consiste en una guia con el propdsito de establecer la secuencia de pasos para realizar determinadas funciones. Se concentra el aprendizaje de un tema
determinado, incluyendo una serie de herramientas de apoyo para la creacion de proyectos académicos.

Caracteristicas de un manual

Explica de manera general lo que se debe lograr al finalizar el manual
m Describe los pasos de un proceso o procedimiento para lograr una tarea o producto

Tiene una estructura visual
Incluye graficos e instrucciones especificas para la serie de pasos

FORMA

Excelente 100% Bueno 80% Aceptable 50% Insuficiente 30% Inaceptable 10%

Datos generales Incluye datos del alumno: | Omite datos del alumno: Incluye algunos datos del Incluye pocos datos del  No incluye datos del

5 puntos Nombre, Matricula, Tutor, = Nombre, Matricula, Tutor, alumno: Nombre, | alumno: Nombre, alumno: Nombre,
Nombre del curso,  Nombre del curso, Matricula, Tutor, Nombre | Matricula, Tutor,  Matricula, Tutor,
Actividad, Fecha, Equipo | Actividad, Fecha, Equipo del curso, Actividad, Nombre del curso, Nombre del curso,
(cuando aplique). (cuando aplique). Fecha, Equipo (cuando Actividad, Fecha, Equipo | Actividad, Fecha, Equipo
aplique). (cuando aplique). (cuando aplique).
Bibliografia Incluye las  referencias | Incluye las referencias sin Incluye algunas Incluye las referencias  No incluye las
10 puntos bibliograficas de las = seguir el en formato APA. referencias siguiendo = pero sin formato APA referencias
fuentes  utilizadas en algunas reglas del formato
formato APA. APA
(I LI{EYiEAAICLELA l Redacta sin  faltas de = Redacta con al menos una Redacta con algunas | Redacta con faltas de Redacta con faltas de
5 puntos ortografia y demuestra un = falta de ortografia, | faltas de ortografia, hay | ortografia, no hay ortografia y demuestra
orden en las ideas, ademds | demuestra orden en las entendimiento en los que = entendimiento un orden incorrecto de

de ser conciso. ideas. presenta. las actividades.



Fecha de Entrega

5 puntos

CONTENIDO

Contenido
15 puntos

Estructura
15 puntos

Organizacion y
atractivo
10 puntos

Entrega en tiempo y forma,
siguiendo las instrucciones
en un 100%.

El manual presenta un
encabezado con el nombre
del manual, a quién va
dirigido, numero de versidn
y pagina. El pie de pdgina
incluye los datos de quién
realizé el manual, revisé y
aprobd el contenido.

El manual presenta
estructura definida:
*Portada con nombre del
manual

*Indice de Contenido
*Indice de graficos

*Indice de imagenes
*Contenido del manual
*Anexos

una

El manual tiene un formato
muy atractivo y original.
Presenta informacion
concreta relativa a las ideas
principales del tema y éstas
se encuentran muy bien
organizadas.

Entrega con un dia de
retraso, sigue las
instrucciones al 70%.

Bueno 80%

El manual presenta un
encabezado con el
nombre del manual y a
quién va dirigido. El pie de
pagina incluye los datos de
quién realizé el manual,
revis6 'y aprobd el
contenido.

El manual presenta:
*Portada con nombre del
manual

*Indice de Contenido
*Contenido del manual
*Anexos

El  manual tiene un
formato atractivo,
presenta informacion

concreta y bien organizada

relativa a las ideas
principales del tema.
Emplea adecuadamente

listados y vifietas.

Entrega al menos dos dias
después de la fecha
establecida , siguiendo las
instrucciones en un 70%.

Aceptable 50%

El manual presenta un
encabezado con el nombre
del manual. El pie de pdagina
sélo incluye algunos datos
de quién realizé el manual,
revis6é y  aprobd el
contenido.

El manual presenta:
*Portada con nombre del
manual

*Indice de Contenido
*Contenido del manual

El manual ofrece
informacion adecuada vy
concreta, en su mayor parte
organizada y relacionada
con el tema. Emplea sin
sentido listados y vifietas.

Entrega tres dias
después de la fecha, las
instrucciones se siguen
en un 30%.

Insuficiente 30%

El manual presenta un
encabezado sin
especificar nombre,
versién, pdginas. El pie
de pagina no incluye los
datos de quién realizo el
manual, revisé y aprobd
el contenido.

El manual solo presenta
el contenido del manual
sin especificar indices y
portada

El manual y la
organizacion del
material contenido en el
puede resultar confuso.
No emplea listados ni
vifietas para destacar lo
mas relevante de la
informacion.

Entrega mas de tres dias
después de la fecha
establecida, siguiendo
las instrucciones en un
30%.

Inaceptable 10%

El manual no presenta
datos especiicos de su

elaboracion, tipo,
realizacion, revisién vy
aprobacidn.

El manual no presenta

una estructura definida,
no incluye portada.

El manual y la
organizacion del
material contenido son
confusos para el lector.
No emplea vifietas ni
listados de informacion.



Estilo dela
escritura
5 puntos

Imagenes y
Graficos
10 puntos

Presentacion de
obstaculos/
deficiencias

10 puntos

Soluciones para los
obstaculos/
deficiencias

10 puntos

El vocabulario empleado en
y el estilo del texto resultan
pertinentes (muy
motivantes y significativos)
para la audiencia a la que se
dirige el manual.

Se incluyen tres o mas

elementos graficos o
imagenes de calidad vy
pertinentes al texto del

manual, que contribuyen
significativamente a la
comprensién del contenido,
asi como a realzar su
atractivo y motivar al lector.

Se incluyen todos los
ejemplos de los tipos de
obstaculos/deficiencias y se
plantean de manera creativa
y asertiva.

Se presentan soluciones
notablemente creativas,
para cada una de los

obstaculos/deficiencias.

El vocabulario empleado y
el estilo del texto resultan
en su mayoria pertinentes
para la audiencia a la que
se dirige el manual.

Se incluyen al menos dos
elementos graficos o
imagenes de calidad vy
pertinentes al texto del
manual, que contribuyen a
la comprension del
contenido.

Se incluyen ejemplos de
todos los tipos de
obstaculos/deficiencias,
pero no se explican de
manera detallada.

Se plantean soluciones
para todos los ejemplos,
pero soélo algunas se
presentan con creatividad.

Sélo en algunas secciones
del manual se emplea un
vocabulario y estilo
apropiado a los
destinatarios, o bien, no
resulta claro quién puede
ser la poblacién-meta.

Se incluyen al menos dos
elementyos  graficos o
imagenes de calidad vy
nitidez adecuada, pero sin
hacer referencia al
contenido del manual.

Faltan algunos ejemplos o
no corresponden al tipo de
obstéaculo/deficiencia al que
se vinculan en el manual.

La mayoria de las soluciones
carecen de creatividad en su
presentacion.

No hay claridad de quién
es la audiencia meta a la
que se dirige el manual,
no se identifica un
vocabulario o estilo
definido, se abusa de
términos técnicos poco
comprensibles.

Se incluyen al menos dos
elementos graficos o
imagenes, pero éstos no
siempre son pertinentes
al texto o no tienen la
calidad o nitidez debida.

Faltan la mayoria de los
ejemplos y los que
aparecen no se
relacionan con los tipos
de bstaculos/deficiencia
revisados en el tema.

Faltan soluciones y las
que aparecen no
muestran uso de
pensamiento creativo.

No se identifica un
vocabulario o estilo
definido, los términos
técnicos no  resultan
comprensibles al
lector.

No se incluyen
elementos graficos o
imagenes que
apoyen la
representacién o
comprension del

contenido del manual.

No incluye los
obstaculos/deficiencias
encontrados en el
proceso o informacion.

soluciones
obstaculos

No incluye
para los
/deficiencias.

Manual
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