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1. Introducción 
 

El Manual de estilo es el documento de referencia que recoge todos los criterios y 

pautas estéticas que deben cumplir los recursos formativos que se van a alojar en 

Edukanda. 

 

Es muy importante tener en cuenta que el aspecto estético de los recursos 

formativos tiene una repercusión directa sobre el aprendizaje, ya que afecta a la 

percepción visual del alumnado y por tanto a la comprensión y asimilación de la 

información. Se entiende por aspecto estético la forma en que se presentan los 

contenidos en pantalla (en el caso de los recursos multimedia), para organizar los 

contenidos podemos hacer uso de: logotipos, colores, tipo de fuente, cantidad de 

informaci·n por unidad (p§gina, pantallaé) y legibilidad, uso de imágenes, gráficos, 

ilustraciones, etc. 

 

Este documento ofrece una serie de recomendaciones  básicas a tener en cuenta a 

la hora de elaborar contenidos para compartir a través de la Plataforma Edukanda.  
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2. Objetivos 
 

Con el presente manual de estilo se persigue: 

 

V Crear un marco de referencia que establezca los criterios y pautas estéticas 

mínimas, que deben cumplir los recursos formativos multimedia susceptibles 

de ser alojados y compartidos en Edukanda. 

V Orientar a los usuarios y usuarias de Edukanda en la elaboración y/o selección 

de los recursos formativos  multimedia que quieran compartir en Edukanda. 

 



              
 
 
 
 
 
 
 
Manual de Normas de Estilo 

    

 
 5 

 

3. Consideraciones generales 
 

La apariencia general de cualquier contenido ha de diseñarse de la mano del propósito 

para el que se haya concebido dicho documento. 

 

En este caso concreto, los contenidos del repositorio de Edukanda se caracterizan por 

ser materiales elaborados con fines formativos, formando un amplio y diverso 

compendio de contenidos diseñados para servir de recursos didácticos en diferentes 

entornos de aprendizaje, de modo que su diseño y apariencia general han de ir 

encaminados a que sean eficaces para que el alumnado logre los objetivos de 

aprendizaje que se establezcan para cada tipo de formación. 

 

Cuando se elaboran contenidos  para su visualización en modo web, hay que tener en 

cuenta que no se está redactando para una publicación si no para su lectura en una 

pantalla de visualización de datos y para ser comprendidos de forma autodidacta 

(independientemente de que el alumnado sea guiado o ayudado por un equipo de 

formadores / tutores).  

 

Un diseño y una estructura adecuados del contenido captarán la atención del usuario, 

motivando la lectura en formato web del documento facilitado. 

 

El estilo de cada documento variará según su función y naturaleza del 

contenido, dependiendo de la información a mostrar y a  trasmitir y del tipo de  

formato de dicho documento.  

 

En Edukanda es posible encontrar distintos tipos de contenidos, en función de la 

temática y los tipos de medias que lo componen, tales como: 
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Media  Ejemplos  Formato  

Texto (contenido escrito)   * Tutorial sobre introducción a Linux. 
 * Unidad de un curso.  

html, doc, pdf, xml, 
ppt, etc.  

Ilustraciones (imágenes 
estáticas)  

 * Mapa conceptual de la web 2.0 
   

jpg, jpeg, gif, bmp, 
etc.  

Animaciones (secuencia de 
imágenes en movimiento creada 
de manera artificial)  

 * Animación como apoyo didáctico a una 
pantalla de  contenidos. 
 * Píldora formativa.  

avi, swf, mpeg, quick 
time, etc.  

Audio (secuencia sonora)   * Transcripción en audio de una unidad 
de un curso. 
   

wav, mp3, midi, etc  

Video (secuencia de imágenes 
creadas de manera real)  

 * Ponencia de un experto. 
 * Video didáctico entorno a un tema 
concreto 

avi, mpeg, flv, quick 
time, etc.  

Hipermedia (sistema que permite 
integrar varios contenidos e 
informaciones en distintos 
formatos. Una página web). 
Å  Paquetes SCORM. 

Estándar de eLearning. 
Å  Paquetes ZIP. Es una 

web con un index. 

 * Píldora formativa 
 * Una unidad de una curso 
 * Un curso completo (sólo los contenidos, 
poco habitual) 
 * Un Podcast. 

Todos.  

 
Las características especiales que presentan los medios no deben confundirnos por su 

apariencia atractiva en determinados casos, sino que deben ser analizados para 

considerar el medio que mejor se adapte a la situación educativa en la que nos 

encontremos en cada momento, es decir, a los objetivos que se pretendan, la 

naturaleza de los contenidos y a las características del alumnado. 

 

Por ello, la apariencia general de cada documento variará en función del tipo de media 

y/o formato que lo componga.   
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4. Importancia del Estilo del Diseño en Materiales Formativos  
 

En los materiales didácticos, el estilo que se le aplique a dichos 

contenidos es fundamental para motivar o desmotivar a sus 

destinatarios en el proceso de aprendizaje. A continuación se 

sintetizan las ventajas de llevar a cabo un diseño a los 

contenidos enfocado al aprendizaje:   

 

 

El estilo de diseño al servicio del aprendizaje:  

 

 

 Garantiza la unidad visual. Todos los elementos del contenido formativo han 

sido elaborados con unos criterios gráficos comunes, por lo que ayuda a la 

capacidad de retención visual.  

 Orienta a los usuarios y usuarias. Los usuarios y usuarias no se sienten 

perdidos consultando el contenido, ya que disponen de elementos y guías para 

interpretar el lenguaje visual puesto al servicio del aprendizaje.  

 Disminuye la fatiga. La coherencia visual, la buena percepción y la facilidad 

de identificación ayudan a la lectura y disminuyen el cansancio mental.  

 Favorece la percepción. Todos los elementos son percibidos con claridad y 

son fáciles de localizar. 

 Refuerza la atención. Un material didáctico claro permite centrarse en los 

aspectos relacionados con su aprendizaje mejorando su atención. Un nivel de 

atención elevado aumenta el rendimiento de manera significativa.  

 Evita ambigüedades. Un contenido coherente y claro  desde el punto de vista 

visual, evita que haya dudas o ambigüedades en la interpretación de su 

funcionamiento.  
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5. Normas de Estilo Generales 

5.1 Estructura del contenido. 
 

Muchas veces se ralentiza significativamente la lectura y comprensión de un 

determinado contenido cuando no quedan claramente definidos los niveles de 

anidamiento de dicho documento.  Por ello, se ha de procurar dejar clara la estructura 

del contenido a golpe de vista, es decir, la numeración de cada módulo o sección ha 

de estar claramente definida por puntos y subpuntos. 

Es conveniente organizar los contenidos en apartados o secciones en los que se vaya 

desarrollando la información a trasmitir a través de un hilo conductor en el que se sitúe 

el lector.  

La estructura ha de asegurar que los usuarios y usuarias sigan la secuencia al recorrer 

el contenido y no les resulte confusa o compleja.  

 

Por tanto, una estructura clara y jerarquizada ayuda a la comprensión de la 

información por parte del usuario y usuaria, evitando la sensación de pérdida y 

confusión en la consulta del contenido y evitando esfuerzos extras a la asimilación del 

mensaje.  
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La estructura de un contenido formativo se puede establecer a través de:  

 

Â Numeración (para listas numeradas).  

Â Viñetas (para listas no numeradas). 

Â Sangrías. 

Â Estilo especiales de fuentes (negrita, aumento del tama¶o de caracteresé).  

 

Es fijar un criterio lógico y claro que los usuarios y usuarias reconozcan a simple vista 

y que sea coherente con la naturaleza de los contenidos a transmitir.  

 

Además, la visualización de estos contenidos en una pantalla de ordenador, ha de 

mostrar de forma simple, evitando estructuras recargadas y complejas. Es conveniente 

procurar que cada unidad o apartado se muestre en una pantalla completa e 

independiente.  
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5.2 Lenguaje 

 

En el proceso de comunicación mediante información textual, son recomendables una 

serie de indicaciones lingüísticas: 

 Los contenidos han de ser claros, directos, concisos y objetivos. Las 

frases deben estar bien estructuradas sintácticamente, teniendo muy en 

cuenta que el objetivo del mensaje es asimilar los conocimientos que se 

pretenden transmitir. 

 Hay que emplear un lenguaje que evite cualquier connotación o expresión 

discriminatorias por razones de sexo, raza, religión, etc. 

 Para captar la atención del alumnado, se recomienda emplear la primera 

persona del plural, de esta manera el autor demuestra su implicación en el 

proceso de enseñanza-aprendizaje, utilizando expresiones como veremos, 

expondremos, analizaremos, etc. 

 En general, cada párrafo debe expresar una idea. No deben ser demasiado 

cortas, porque romperían la cohesión del texto y la capacidad de atención del 

alumno o alumna al requerir de mayores pausas. Pero tampoco deben ser 

demasiado largas, para no dificultar la comprensión y asimilación del 

contenido. 

 Para transmitir la información que se pretende es conveniente utilizar un 

lenguaje formal que suprime las ambigüedades y las dobles 

interpretaciones. Han de evitarse tanto las expresiones coloquiales como el 

lenguaje técnico excesivamente específico que dificulte la comprensión de un 

público general. 

 

Ejemplo: 

Uso incorrecto del lenguaje Uso adecuado del lenguaje 

Los colegas se fueron de marcha. El grupo de amigos salió a divertirse. 

A lo largo de la exposición se verá alguno de 

los pensamientos más célebres de este autor 

sudaca. 

Durante la exposición veremos algunas de las 

ideas más interesantes de este autor, de 

origen latinoamericano. 
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5.3 Elementos resaltados 
 

Es conveniente destacar mediante el uso de negrita (bold), palabras o frases clave 

dentro de un texto para enfatizar la importancia de una idea o concepto dentro 

del texto,  facilitando poder realizar lecturas rápidas del documento y  la asimilación 

del mensaje más importante del contenido. 

 

 

 

 

No obstante, no hay que abusar de estos recursos, ya que su efectividad depende del 

contraste: es necesario que se puedan diferenciar del resto de elementos para que 

resalten al usuario y usuaria. 

 

Conviene usar la letra cursiva solo para las citas o nombres científicos. 

 

 

 

Los subrayados han de evitarse porque en formato html se prestan a confusión  con 

los enlaces o vínculos a otras páginas web. 

 

 

 

 

 

Para resaltar una idea importante dentro del contenido puede usarse un recuadro con 

un fondo de distinto color (cuadro de texto resaltado). No conviene abusar de este 

recurso para no cansar al lector y que pierda su finalidad. 

 

Este es un ejemplo de un texto destacado gracias a un recuadro de color diferente al 

del fondo. 

Los conceptos más importantes de un texto 

deben resaltarse en negrita. 
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5.4 Inserción de elementos gráficos 
 

Los contenidos han de llevar imágenes ilustrativas, ya sean esquemas, gráficos, 

fotografías o dibujos. La inclusión de ilustraciones mejora la trasmisión del mensaje, 

ayuda a la memoria visual e introduce elementos motivadores en la visualización de 

contenidos web. 

 

Los elementos descriptivos dan una muestra más fiel de la realidad y de determinados 

contenidos. Permiten mostrar ideas abstractas y complejas de una forma que pueda 

ser comprendida por el usuario. 

 

Además las imágenes llaman la atención de los usuarios y usuarias, destacando unos 

elementos sobre otros. Es recomendable que éstas muestren la realidad que rodea a 

los usuarios y usuarias, ya que si les resultan cercanas y familiares será más fácil la 

labor de aprendizaje. 

 

Las imágenes convienen que vayan acompañadas de un título o un pie de página. 

Éstas han de ser lo suficientemente visibles y nítidas. 
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Las tablas, esquemas o cuadros deben acompañarse de un título o un comentario 

descriptivo. 

 

Es importante matizar igualmente que la inclusión de imágenes no debe caer en la 

redundancia, ya que pueden  sobrecargar al receptor  y deben ser representativas de 

la realidad para que cumplan su función.  

 

 

 

 

 

Ejemplo de mapa conceptual 
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5.5 Versiones imprimibles 
 

Siempre que la naturaleza del contenido lo permita, se debe facilitar su 

correspondiente versión imprimible para facilitar la lectura y comprensión del material 

en soporte papel para evitar la lectura web a aquellos alumnos y alumnas que lo 

deseen.  

 

En  el caso de los contenidos tipo html,  es recomendable facilitar una versión en 

formato tipo pdf en la que se eliminen determinados elementos gráficos y pueda 

guardarse e imprimirse dicho contenido sin el peso añadido de la maqueta html.  

 

 

 

 

5.6 Identificación 
 

Es conveniente que los contenidos del repositorio web de Edukanda estén claramente 

identificados y contextualizados a partir de, al menos, la siguiente información:  

 

Â Fecha: Al menos en la introducción o en el pie de página, es conveniente que 

se indique la fecha de elaboración del material didáctico en cuestión. El estar 

los contenidos fechados ofrece mucha información para valorar su adecuación 

para emplearlo con recurso didáctico en determinada acción formativa, ya que 

ofrece luz sobre la novedad y relevancia de documento.  

Â Autor: En el contenido se debe hacer mención a la autoría del contenido, 

siendo también conveniente especificar el centro de trabajo o empresa al que 
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pertenezca dicho autor, de cara a que dicho contenido pueda ser citado como 

material bibliográfico por ejemplo.  

Â Título: El título del contenido ha de quedar claramente visible para evitar 

confundir un documento con otro de similares características o temática. Se ha 

de indicar el título completo acompañado de subtítulo cuando también lo 

presente, de cara a realizar referencias bibliográficas al contenido en cuestión.  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



              
 
 
 
 
 
 
 
Manual de Normas de Estilo 

    

 
 16 

 

6. Normas de Estilo Aplicadas a Medias Específicos 
 

6.1 Documento de texto 
 

6.1.1 Texto 

 

El texto es el contenido escrito del documento. La lectura en pantalla es cansada e 

incómoda para el alumnado. Para aprovechar el potencial educativo del texto, se ha de 

llevar a cabo un ñtratamiento did§ctico del textoò. Este tratamiento se aplica tanto al 

aspecto gráfico como al lingüístico. 

 

El tamaño de fuente empleado en los contenidos ha de tener un tamaño adecuado, 

tanto para su visualización web como para su impresión. 

 

Si el tamaño de fuente es demasiado grande, el texto se alargará mucho lo cual puede 

cansar y desorientar al alumno o alumna, además  la  impresión del documento no 

estará optimizada. 

 

Si el tamaño de fuente es demasiado pequeño, se dificultará la lectura, cansando en 

mayor medida al alumnado. 

 

Por ello, se recomienda optar por un tamaño de fuente de 11 o 12 puntos, en un tipo 

de fuente estándar (como el tipo Arial). En los títulos conviene utilizar un tamaño 

mayor. En otro tipo de elementos textuales, como los ejemplos, las citas, pie de 

imagen y las informaciones complementarias, en cambio, se puede reducir el tamaño 

de fuente. 

 

La fuente ha de ser una letra de trazo simple, en la que no existan curvaturas ni 

ornamentos que no queden nítidos en la pantalla. 

 

No es conveniente emplear distintos tipos de fuente para marcar diferentes niveles 

de importancia, ya que pueden confundir al usuario y usuaria.  

Este es un texto en un tipo de fuente estándar (Arial), 

en un tamaño de fuente de 11 puntos. 
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6.1.2 Párrafos 

 

En general, cada párrafo debe expresar una idea. No deben ser demasiado cortas, porque 

romperían la cohesión del texto. Pero tampoco deben ser demasiado largas para no dificultar la 

comprensión, ya que apartados demasiado extensos dificultan el entendimiento y asimilación 

del material facilitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

El interlineado debe ser sencillo. Así se puede pasar de una línea a otra de forma más ágil y el 

texto queda más entrelazado. 

 

 

 

 

Cada párrafo debería estar formado por un máximo de 10 líneas. De esta forma, el texto se 

distribuye por toda la pantalla y la lectura es más sencilla. 

 

La numeración de cada apartado ha de estar claramente definida por subpuntos.  No se deben 

crear más de 3 niveles de anidamiento. Si la naturaleza del contenido hace necesario crear 

más subniveles habría que plantearse una reestructuración del tema para reducir dichos 

subpuntos. 

 

Los niveles de anidamiento en listas ordenadas deben estar claros y marcados con números 

combinados (1, 1.1, 1.1.2, etc.).  

 

 

 
 

 

Dentro de un texto, cada párrafo debe expresar una 

idea, y su extensión no debe ser demasiado corta ni 

demasiado extensa. 

 

Hay que procurar atraer la atención del espectador 

con un lenguaje claro y sencillo. 

 

El interlineado de un texto debe ser sencillo para 
facilitar la lectura. 

1. Tema principal. 

1.1. Tema secundario. 

1.1.1. Tema complementario. 
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6.1.3 Índice  

 

Siempre que la naturaleza del 

contenido lo permita, es conveniente la 

inclusión de un índice con los 

principales grados de anidamiento en 

que se estructure el documento.  

 

En el índice se indicará la página a la 

que corresponda cada apartado o 

sección  de la lista, permitiendo una 

navegación rápida a apartados o 

secciones concretas a través de clicks 

directamente sobre el índice.  

 

De esta forma el estudiante puede 

navegar por el contenido buscando 

apartados concretos y aspectos clave 

que quiere releer o profundizar.  
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6.1.4 Paginado 

 

En los contenidos se incluirá el paginado, lo cual favorece su estructura e impresión 

del documento.  

 

Siempre que sea posible, el paginado se indicará referenciándolo al número total de 

páginas, de esa manera el usuario podrá contextualizar en qué página o sección se 

encuentra del documento, es decir, que se indique 1 de 20, 15 de 20, etc.  

 

 

6.2 Ilustraciones 
 

Las ilustraciones son todas las imágenes fijas que se pueden incorporar al material, 

sean esquemas, gráficos, fotografías, dibujos, etc.   

  

Estos elementos gráficos pueden enriquecer los materiales didácticos de varias 

maneras: 

Â Reforzando conceptos 

Â Provocando impacto 

Â Rompiendo la rutina 

Â Completando una explicación 

Â Sintetizando ideas (como los esquemas o gráficos) 

Â Proporcionando visión de conjunto (como en el caso de los mapas 

conceptuales), etc.  

Otros aspectos a tener en cuenta a la hora de utilizar ilustraciones en un recurso 

formativo serían: 

 



              
 
 
 
 
 
 
 
Manual de Normas de Estilo 

    

 
 20 

Â Deben estar bien recortadas, sin que queden dentadas o pixeladas por los 

bordes. 

Â Deben estar a la resolución adecuada y no verse ni borrosas ni resultar 

incomprensibles. 

Â Deben aportar información o complementar el contenido. No deben incluirse 

imágenes que únicamente sirvan de  relleno o recurso y no aporten ningún 

valor añadido al usuario y usuaria. 

Â Si se persigue hacer una metáfora visual o un guiño o juego, debemos 

asegurarnos que debe ser reconocible y comprensible por el usuario. 

Hay que tener en cuenta que si se incluyen demasiadas ilustraciones pueden saturar 

al estudiante, ya que cada una resume en poco espacio una gran cantidad de 

información 

 

También es importante enfatizar en que si la información presente en una ilustración 

no se verbaliza, es difícil que revierta en aprendizaje, por tanto debe estar apoyada 

narrativamente (ya sea en texto o en audio, según el tipo de medias presentes en el 

contenido).  

Ejemplo de imagen ilustrativa del término folcsonomía 

 












