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Manual de instrucciones paso a paso para el
nuevo estudiante ZCU

Damos cordialmente la bienvenida a toda persona interesada en capacitarse para el reino
de Dios. En este manual encontrara las instrucciones para poder dar inicio con los programas de
estudio de ZCU. Por favor le pedimos que siga cada indicacion para que el proceso de aprendizaje
se le facilite.

Para obtener informacidn acerca del Instituto y tener acceso a otros recursos, por favor

visitar nuestra pagina web: http://sionib.org/

1. Indicaciones preliminares

> Si aun no ha enviado la solicitud, le pedimos por favor la llene y envie; la solicitud la
encontrara en este enlace:
http://sionib.org/pdf/Solicitud-de-Inscripcion-ZCU-Editable.pdf

por favor, enviela al correo: zcu@sionib.org; el Instituto le estard enviando por correo

electronico la guia y la caratula del primer curso que por lo general es Madurez Cristiana I.
» Cuando reciba el correo con su primer curso, la guia y la caratula correspondiente, al
abrir el archivo de la guia, por favor le pedimos leer la Descripcién y los Objetivos
y cerciorarse de tener todos los libros requeridos y el audio. (Si faltara algin texto o
audio requerido, por favor le agradeceremos mucho nos escriba)
» Todos los trabajos deben hacerse en espariol, a doble espacio, en computadora y enviados
por correo electrénico a trabajoszcu@sionib.org

2. Descripcion de las Unidades de Trabajo

» Sus unidades de trabajo son 4: La Unidad 1 es un cuestionario, la Unidad 2 son las notas del
curso y la Unidad 3 son los expositivos y la Unidad 4 es el reporte mensual que se envia el
ultimo de cada mes hasta que entregue sus unidades. Todas las unidades llevan caratula, a

Instituto Biblico Sion (IBS) 4
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excepcion de la Unidad 4 que solo se presenta el reporte que viene en la guia el altimo

dia de cada mes.

3. Indicaciones generales para la elaboracion de cada unidad

» Para la Unidad 1, copie la caratula y crea un archivo nuevo y lo rotula de acuerdo a las
indicaciones dadas en pagina 12, ilustracion 14 de este manual. Copie y pegue de la guia las
preguntas y péguelas en este nuevo archivo; las respuestas se escriben debajo de cada
pregunta y usando negrilla y si la pregunta tiene varias respuestas separe cada una

indicandola con letras o nimeros romanos. Favor revisar el ejemplo adjunto de Unidad 1,

cuyo nombre de archivo es: PTH201-Unidad 1-Hernandez.R

> Para la Unidad 2, copie la caratula que se le envid y crea un archivo nuevo y lo rotula de
acuerdo a las indicaciones dadas en pagina 10, ilustracion 13 de este manual conforme
escuche el audio del curso, vaya tomando notas en su computadora. Si mientras escucha no
tiene acceso a una, tome las notas en papel y luego ingréselas a la computadora para poder
enviarlas. Favor revisar el ejemplo adjunto de Unidad 2, cuyo nombre de archivo: es
PTH201-Unidad 2-Hernandez.R

> En la Unidad 3 copie la caratula y crea un archivo nuevo y lo rotula de acuerdo a las

indicaciones dadas en pagina 13, ilustracion 16 de este manual debe subrayar el titulo del
tema que va a desarrollar y colocar una caratula a cada expositivo. No desperdicie el
espacio en los expositivos de esta unidad. Los trabajos deben hacerse a doble espacio, por lo
que no es necesario dejar el doble (4 espacios) entre el titulo o subtitulos y el texto. Favor

ver el archivo llamado “Manual para elaborar expositivos” vy ademas revisar el ejemplo

adjunto de Unidad 3, cuyo nombre de archivo es: PTH201-Unidad 3-Hernandez.R. Por favor

las abreviaturas biblicas de las citas usadas obténgalas de una Biblia RV60. En el apéndice de este
manual encontrara las abreviaturas.

» Para elaborar la Unidad 4, llene la hoja que viene al final de la guia, enviela con la informacién
solicitada, el altimo dia del mes. Para informacién del nombre del archivo y el asunto del correo favor

ver pag. 17 de este manual, Elaboracion del Reporte Mensual: Unidad 4. Favor revisar el ejemplo

adjunto de Unidad 4, cuyo nombre de archivo: es PTH201-Unidad 4-Hernandez.R

Instituto Biblico Sion (IBS) 5
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/ Por favor contintie con la lectura completa de la guia hasta la hoja final que es la

hoja de reporte mensual.

Si usted tiene dudas de como usar Word, por favor le solicitamos que siga los pasos de las
siguientes paginas, de lo contrario puede solo revisar los requisitos e iniciar con la elaboracion de
sus unidades y le agradecemos mucho haber leido las instrucciones. Que el Sefior le conceda Su

gracia para mantenerse fiel en la preparacion como maestro de justicia para la gloria y honra de

Dios.

/

4. Indicaciones para la elaboracion de unidades en “Word”.

Continuando con la lectura de la guia, favor leer el Procedimiento, la escala de notas y
calificaciones. Al llegar al subtitulo de Requisitos del curso, después de leerlo, recomendamos
que lea el “ejemplo de notas de audio” que viene en la guia y copie el encabezado y fecha hasta
sesion 1, como se le mostrard mas adelante. Para empezar a hacer su primer archivo, por favor

siga los siguientes pasos.

a) Elaboracion de Unidad 2. Pasos para abrir una hoja de “Word” nueva:

La Unidad 2 son las copias de las notas E’:_E = : PTH201 Madurez Cristiana 1 Cristia
de clase. En su computadora abra una pagina | | | e Pocumentos reqentes |
1 Manual de Instrucciones ZCU para nuevo ingreso = (]
. , . 2 ; 2 (CED402 Capacitacion Docente Guia ZCU &=
de Word' dando CIIC en el bOton de Offlce y - Ly 3 MNTS101 Panorama del Nuevo Testamento Guia ZCU =
E.:-‘ Coniti 4 PRES01 Homilética Guia ZCU B [f)
clic en nuevo, asi como en la ilustracion 1: ' 3 NTS202 Hebreos Guia ZCU alll
mow A MNTS103 Hechns Guia 701 =

llustracion 1
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PTH201 Madurez Cristiz
b) Para Seleccionar el tamaﬁo del papel: l_l Disefio de pagina | Referencias Corresponden

E JE‘ = Saltos ~

£ NOmeros de line
srgenes Orientacidn Tamafio| Columnas =
- - - - b~ Guiones -

A3 -
— L__I 297 cmx42 cm F
1
AL
21 cmx 29.7 cm

Las hojas deben ser tamafio carta. Abrir el ment de Disefio de

pagina y seleccionar el tamafio de 8.5 x 11. Si usted lo desea,

A5 1
LJ 148 cmx 21 cm

B4
2572 cm x 36.41 cm il

también puede usar el tamafio A4.

B5
18.2mx 257 cm

B6 t
1281 cmx18.2 cm i
:l 1x17 F
27894 cm x 43.18 cm
85x14 I
L] 21.59 cm x 35.56 cm i
85x11
21.59 cm x 27.94 cm
55x8.5 k

13.97 cm x 21,59 cm

Mas tamafios de papel...

c) Para seleccionar los margenes:

Los margenes a la derecha y a la izquierda y

3 . . . Margins | Paper I Layout |
los margenes superiores e inferiores deben ser —
Top: ;_2.54 cm Eottom: 2.54 cm ng

Right:

de 2.54 cm (1 pulgada). Ver ilustracion 2. Left: 254 cm ' 254 cm 5]

Gutter: 0 om = Gutter position: Left

]

Qrientation

Portrait Landscape

llustracién 2

d) Para seleccionar la fuente y tamaiio de la letra:
Oa) o - 3 | 5 PTH201 Madurez Crist
Seleccione fuente Times New Roman, tamafio 12, - “

| Inicio | Insertar Disefio de pagina

ilustracion 3. I = TmesNewRoman - 12 -
I = =
llustracion 3
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S

e) Para seleccionar el espacio interlineal:
. L. ., rez Cristiana I Cristianismo Verdadero Guia ZCU [Modo de cor
Seleccione doble espacio, ilustracion 4. , _ : :
respondencia Revisar Vista
AaBbCcl | AaBbCc

T Mormal T 5in espa

25
llustracion 4 o

Opciones de interlineado..,

;: Agregar espacio antes del parrafo
f: Agregar espacio después del parrafo
f) Para quitar espacios adicionales ,
, Documentol - Microsoft Word
entre llneaS: :spondencia Revisar Vista
En el mend parrafo quite la opcién que dice | == F = ELT] | pagpceoc| aasbceoe AaBbC Aal
) , 3 ., ||= == 5|tz & fHormal | 7Sinespa.  Titulo 1 Tit
agregar espacio despueés del parrafo. llustracion R _ ]
5_ (RN RN V| 15 I’-12-I|-13-|:14-|-
1.5
] 20
25
30
Opciones de interlineado..,
llustraciéon 5 é: Agregar espacio antes del parrafo
?z Quitar espacio después del parrafo

g) Para alinear el texto viadurez Cristiana 1 Cristianismo Verdadero ¢

Correspondencia Revisar Vista
- iz-| 4= (34T

[FElEE R

Seleccione la opcion de alinear texto a la izquierda. NIENEREE

llustracion 6. A
= Parrafo

llustracién 6
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h) Para incluir la caratula en el archivo:

Abra el archivo de caratula que se le envio; copie y pegue la caratula en la primera pagina,
rellene todos los datos personales que se requieren en cada cuadro. (También puede usar el mismo
archivo de la caratula y unicamente darle la opcion “guardar como” y continuar con las

instrucciones dadas en el literal Il) Para grabar archivo.

i) Para colocar encabezado y pie de pagina:

Para colocar el encabezado, en la esquina superior derecha de la caratula, de doble clic donde
dice apellido y escriba el suyo, asi como en el ejemplo de abajo. llustracién 7. Para salir del area

del encabezado, solo debe poner el puntero del mouse afuera de esta zona.

Apellido 0
- Instituto Biblico Sion (IBS)
Instituto Biblico Sion El Salvador
R == oY AFILIADO A ZION CHRISTIAN UNIVERSITY
Programa Acreditado
lustracion 7

Para colocar el pie de pagina que viene en la guia, de doble clic a la parte de abajo, del
documento de Word y copie de la guia la informacion y luego péguelo en su documento, ilustracion
8. Para salir del area del pie de pagina, solo debe poner el puntero del mouse afuera de esta zona.

llustracién 8

Instituto Biblico Sion (IBS) 9
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j) Completar datos en la caratula:

Luego en la portada, subraye el nimero Il. Copias de las notas del curso. llustracion 9.

[H201 MADUREZ CRISTIANMN

I. Cuestionario de Repaso
1I1. Copias de las notas de la clase.
IMT. A. Como Alcanzar la gloria

llustracién 9

k) Subraye el grado académico: “certificado” (después de 12 cursos podra subrayar

Diplomado)

I) Continte llenando los datos que se le piden en la caratula. Escriba la fecha, su

nombre completo, el teléfono de contacto y su correo electronico.

Luego pegue este encabezado que es el ejemplo de notas de audio que viene en la guia,

ilustracién 10:

i. Ejemplo de notas de audio

EJEMPLO DE NOTAS DE AUDIO

Nombre del estudiante
Nombre del instructor

Numero de identificacion del curso v nombre del curso

Enero 5, 2012 | 7:30pm-8:30pm

Sesion 1:

llustracion 10

Instituto Biblico Sion (IBS) 10
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Borre el titulo Ejemplo de Notas de Audio. Escriba su nombre completo, el nombre del instructor
que da el curso y el codigo y nombre del curso, luego sustituya la fecha y hora en que usted iniciara
sus propias anotaciones. Quedara asi, usando el ejemplo del alumno Ricardo Hernandez y el curso de

Madurez Cristiana I:

Ricardp Hernandez

Rev. Paul Caram
PTH201-Madurez Cristiana T
Enero 5, 20120720 p.m.-8:30 p.m.

Sesion 1:

Empiece escuchando el audio y tomando los apuntes correspondientes. Debajo de Sesion 1, debe

iniciar cada idea usando un (-), asi como se ve en el ejemplo de notas de audio. llustracion 11.

- Lavision: El estaba esperando ser reprobado por Dios. Un cilindro de luz descendié y un ser se levant6

del trono y se comunico con él.

llustracion 11

Instituto Biblico Sion (IBS) 11
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El ejemplo completo quedaria asi:

Ricardo Hernandez

Rev. Paul Caram

PTH201-Madurez Cristiana |
Enero 5, 2012[7:20 p.m.-8:30 p.m.

Sesion 1:

La visién: El estaba esperando ser reprobado por Dios. Un cilindro de luz descendis v un ser se levantd del

trono v se comunicd con &l

I1) Para grabar un archivo:

Cuando grabe su archivo por favor siga estas instrucciones del ejemplo, ilustracion 12:

@ H9-0 )¢
j HNuevo |

bt}

7 Abrir

it ; Convertir
H Guardar

llustracion 12

Dar clic al boton de office para desplegar el menu (ilustracion 13) y dar clic en guardar. En el
recuadro escribir:

PTH201-Unidad 2-Hernandez.R

Instituto Biblico Sion (IBS) 12
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Mombre de archivo: | pTHZ01-Unidad 2-Hernandez.R.

Guardar coma BP0 | pocumento de Word v

llustracion 13

Donde PTH201 es el codigo del curso y viene al inicio de la guia; luego, separado de un
guidn escriba Unidad 2, escriba otro guidn, luego su apellido un punto y la inicial de su nombre
(es importante seguir este formato, por favor verifique que no ha escrito un punto al final
después de la inicial de su nombre) Luego grabe el archivo en su computadora. Continle
escuchando todos los audios y tome buenas notas. Cada dia que haga sus notas, debe escribir la
fecha y la hora de inicio y la hora en que termina y separar cada sesion.

5. Indicaciones para la elaboracion de Unidad 1

La Unidad 1 es el cuestionario. Puede iniciar la lectura del libro cuando estime
conveniente. Luego en su computadora abra una pagina de Word, siga los pasos dados a partir de
la pagina 5 de la letra a) a la letra i) lo cual equivale a todas estas acciones: Seleccionar el tamafio
de las hojas: tamafio carta o A4; los margenes a la derecha y a la izquierda y los margenes
superiores e inferiores de 2.54 cm (1 pulgada). Seleccione fuente o tipo de letra: Times New
Roman, tamafo 12, doble espacio y en el mend parrafo quite la opcion que dice agregar espacio
después del parrafo. Seleccione la opcidn de alinear texto a la izquierda. Colocar encabezado y
pie de pagina.

Copie primero la caratula que se le envio y peguela y luego rellene sus datos personales.
En la guia viene un cuestionario al final. Copie y pegue las preguntas del cuestionario en este

nuevo archivo, para grabarlo (ver ilustracion 14), por favor rotularlo asi:

PTH201-Unidad 1-Hernandez.R

Nombre de archive: | PTH201-Unidad 1-Hernandez R

Guardar como BP0 | pocymento de word Hustracion 14

Instituto Biblico Sion (IBS) 13



Instituto Biblico Sion

Instituto Biblico Sion Afiliados a Zion Christian University

Donde escribira el codigo del curso que esta realizando un guion luego Unidad 1 guion y
luego su apellido un punto y la inicial de su nombre. (Por favor verifiqgue que no ha escrito un
punto al final de la inicial del nombre).

Por favor utilice negrilla para escribir las respuestas del cuestionario y siempre haga todo
el cuestionario a doble espacio y los margenes son iguales para todas las unidades y los parrafos
justificados solo al lado izquierdo. Las respuestas pueden ser literales del libro, a menos que se le
pida su opinion o testimonio personal. Algunas respuestas es mejor si se escribe el verso biblico

que la respalda. Todos los parrafos van justificados al lado izquierdo Unicamente.

6. Indicaciones para la elaboracion de Unidad 3

La Unidad 3 son los expositivos. Cuando haya finalizado de escuchar los audios y tomar
anotaciones, leer el libro y contestar el cuestionario, ahora tendra el conocimiento requerido para
elaborar sus expositivos que corresponde a la Unidad 3. Por favor lea en su guia, en requisitos,

Unidad 3, el ejemplo del curso Cristianismo Verdadero (ver ilustracion 15):

a. Ejemplo de indicaciones de la guia

Unidad 3:

Elabore los siguientes expositivos. Por favor note que los trabajos de investigacion deberan ser
escritos de acuerdo a las “Pautas para trabajos de investigacion™ proporcionadas en este programa

de estudio. El estudiante debera usar citas del material de lectura requerido v debera mencionarlas
en una lista de citas al final del trabajo.

Expositivo 1: FEscriba un expositivo de cinco (3) paginas v desarrplle el tema ;Como
alcanzar la gloria? Explique la importancia de que un crevente alcance la gloria v como
llegar alli Uno de los aspectos de alcanzar la gloria es la madurez, por lo cual discuta
brevemente las sefiales de madurez mencionadas en su libro de texto.

Expositivo 2: FEscriba un expositivo de (3) paginas en el que enumere v explique las
cualidades que Cristo busca en Su posible Novia. En el libro de texto, el autor describe
como una novia debe ser sin mancha. Elija tres (3) defectos mencionados en su libro de
texto v explique como nos impiden llegar a ser la novia sin mancha para Crsto.

llustracion 15

Instituto Biblico Sion (IBS) 14
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Estas son las indicaciones de lo que debera contener cada uno de los dos expositivos que
se le solicitan en este curso de Madurez Cristiana, cada curso viene con sus propias indicaciones
y en algunos casos hay mas expositivos; en otros casos, la diferencia es que se le da a escoger entre
varios temas para que usted elija el que quiere desarrollar. La mayoria de expositivos son de 5

paginas, no obstante, hay cursos en los cuales se requieren menos 0 mas paginas.

Prepare un nuevo archivo de Word, siguiendo los literales de la a) a la i), lo cual equivale
a todas estas acciones: Las hojas tamafio carta; los margenes a la derecha y a la izquierda y
los margenes superiores e inferiores de 2.54 cm (1 pulgada). Seleccione fuente Times New
Roman, tamafio 12, doble espacio y en el mena parrafo quite la opcion que dice agregar
espacio después del parrafo. Seleccione la opcion de alinear texto a la izquierda. Colocar

encabezado y pie de pagina.

Copie primero la caratula que se le envié y péguela y luego rellene sus datos personales.
Para grabar el archivo, por favor escriba el nombre del archivo como en la ilustracion 16.

PTH201-Unidad 3-Hernandez.R

Mombre de archive: | PTH201-Unidad 3-Hernandez.R

Tipo: | Decumente de Word

llustracion 16

Cuando ya tenga su archivo grabado, subraye el titulo Ill.A. Como alcanzar la gloria
(ilustracién 17):

OS-PTH201 MADUREZ CRISTIANA I

wresenta: Cuestionario de Repaso

Copias de las notas de la clase.

Como Alcanzar la gloria

Expligue las cualidades gque Crisito busca en Su posible

Novia.

HER"
W

llustracion 17

Instituto Biblico Sion (IBS) 15
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En la siguiente pagina escriba el encabezado (como el ejemplo dado en la guia y en
ilustracion 18). Sustituya esos datos con su nombre, el nombre del instructor, y el nimero de

identificacion del curso y el nombre, escriba la fecha en el formato que se le indica.

b. Escribir encabezados:

Nombre del alumno

Profesor/Nombre del instructor

Numero de identificacién del curso y nombre del curso

Fecha: dia, mes afio

Titulo del expositivo

En la guia aparece esta informacion que tiene que sustituir con sus datos.

La informacion quedaria asi, usando el ejemplo del alumno Ricardo Hernandez:

Ricardo Hernandez

Rev. Paul Caram

PTH201-Madurez Cristiana I

5  deenero 2014

llustracion 18
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Centrar el titulo del expositivo

Luego escribira el titulo del expositivo. Ponga el cursor al inicio del titulo y de un clic en

la parte superior del menu
) L, |53= - 3= - SE-||== ==(|2) ]| ||| | aaebeeDc || AsBbceDe
parrafo en la opcion de e — _
== = Elliz"ll&' [ | T Mormal T sin e<na...
llustracion 4
centrar que aparece en Farrato =
RN A - - S - AR - B - B B U I R & SR
anaranjado en ilustracion 19.
lHustracién 19 — ffitulo del Expositivo

En términos generales cada expositivo debe llevar: su caratula, encabezados, tema
centrado, y la introduccion en el primer parrafo y conclusion en el tltimo péarrafo y en pagina
aparte las Obras usadas.

Al iniciar el expositivo, lo primero que hay que colocar es la introduccion, ésta debe hacerse
en el primer parrafo y debe dejar una sangria La primera linea de cada parrafo debe tener sangria
de media pulgada (1.27 cm). aqui en la ilustracion 20, puede ver el texto que dice: “Por la gracia

de Dios...”, no inicia igual que la palabra que esta abajo que dice: “anticipo”, sino que hay una

sangria.

La anticipacion de David en el Nuevo Testamento acerca del monte Sion

Porla gracia de Dios y Sus abundantes misericordias Dios le permitié a David un

apticipo de lo que se experimentaria en el Nuevo Testamento, aiin cuando David estaba en el

llustracion 20
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Los parrafos deben ser de por lo menos dos oraciones de largo, y desarrollar una idea
completa.

En cuanto a las obras usadas, debe incluirse después de la ultima pagina de su expositivo.
Verifique que haya completado el nimero de paginas requeridas en la guia. No se permiten paginas

incompletas con lineas en blanco. Por favor le solicitamos hacer la pagina completa.

7. Indicaciones para elaborar las Obras usadas:

a. Integridad Académica

Se espera que los estudiantes reconozcan apropiadamente las fuentes usadas al escribir. La
palabra “plagio” viene del latin, “plagiarius,” que significa “secuestrador”. El concepto es que
tomar las palabras o ideas de otra persona sin citarlas apropiadamente es considerado un robo.

Todo texto, idea, o informacion especifica (tal como datos, estadisticas, eventos histdricos
0 hechos, etc.) tomados de otra fuente deben ser citados apropiadamente.

El no citar apropiadamente otras fuentes puede resultar en una calificacién de reprobado
en esa tarea, ser puesto en periodo de prueba académica, o expulsion. Por favor consulte el manual
del estudiante para mayor informacion acerca de la integridad académica.

b. Instrucciones para colocar las citas usadas dentro del texto
i. Citar:
Se refiere al uso de las palabras exactas de alguien mas. Esto siempre es encerrado en

comillas dobles. Ejemplo:

*_..el Padre Celestial me dejé claro que El era, esencialmente, un Padre. v que por lo tanto, todo

lo que nosotros entendemos de 1a paternidad se origina en EI” (Bailey, “Padre Celestial™ 8).
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ii. Pardfrasis — se llama asi al volver a exponer las ideas de alguien mas en sus propias palabras.

Esto no significa sélo cambiar una o dos palabras en la oracién.

El Padre Celestial le reveld al Pastor Bailey que El es el Padre, v por lo tanto, la fuente o el

arquetipo de paternidad, y todo lo que ésta conlleva (“Nuestro Amado Padre Celestial™ 8).

e Uso de informacidn especifica de otra fuente:

Aunque Israel fue reconocida por las Naciones Unidas como una nacidn soberana el 14 de mayo
de 1948, el mundo arabe rehusé admitir tal posibilidad, declarando la guerra al estado en ciemes el 15 de
mayo de 1948, y capturando el cuartel judio de la antigua ciudad de Jerusalén, sélo dos semanas después

(Bailey, “Historia de Israel™ 183).

¢ Introducir una cita para demostrar o explicar que la fuente da validez y peso al punto

principal que esta siendo desarrollado.
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. Quién brindara satisfaccién y gozo al Sefior? El pastor Bailey establece por medio de una vision
rectbida del Sefior, que solamente aquellos que han rendido su vida a El traeran completa satisfaccion al
Padre: .. establece, a través de una vision que recibid del Sefior, que Unicamente los que han rendido su
vida a El brindari completa satisfaccién al Padre: “...vi una gran compafiia de santos quienes se veian
exactamente como el Sefior, habiendo pasado por los procesos de la vida v fueron transformados por Su

gloria. ... el Padre Celestial estaba muy satisfecho con ellos™.

Contrario a la ensefianza popular, el apdstol Pedro, un hombre familiarizado con las pruebas v el
sufrimiento, declara que el sufrimiento es una oportunidad para crecimiento, madurez e intimidad con
Cristo: “Amados, no os sorprendais del fuego de prueba que os ha sobrevemido, como s1 alguna cosa
extrafia os aconteciese, sino gozaos por cuanto sois participantes de los padecimientos de Cristo, para que

también en la revelacion de su glona os gocéis con gran alegria™ (1 Pedro 4:12-13).

iii. Cita de bloque:
Una cita de méas de cuatro lineas completas de texto debe formatearse como una cita de

bloque. Por ejemplo:

Obviamente, la pregunta principal en la etermadad es, ©; Estara satisfecho el Padre con
nosotros?". .. ;Qué clase de personas somos? Esto puede responderse determinando el crecimiento v
madurez del fruto del Espiritu en nuestro corazon. JAbundan en nuestra vida las plantas del amor, gozo,
paz, paciencia, benignidad, bondad, fe (tenacidad), mansedumbre v templanza?. (Bailey, “Padre

Celestial™ 31-33)
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La cita de bloque debe tener una sangria de una pulgada del margen izquierdo. No deje

sangria en el margen derecho.

e Para la cita de bloque el punto final se escribe antes de la cita entre paréntesis (ver citas en-
texto).

e Estas deben usarse moderadamente, con no méas de una cita de bloque en cada tarea escrita.
Una cita de bloque debe contribuir sustancialmente al tema principal de la exposicion.

e Cite la version abreviada de la Biblia la primera vez que un pasaje biblico es mencionado en

el texto. No escriba la version en las citas siguientes si utiliza la misma version en todo el

informe. Ejemplo para cuando se usan diferentes versiones de la Biblia:

(1P.4:12-13, RV60)

(1P.4:12-13, LBLA)

e Si utiliza multiples versiones de la Biblia en un informe, incluya abreviadamente la version
de la Biblia la primera vez. No lo incluya en las siguientes citas hasta que utilice otra version,
en cuyo caso la nueva version necesitara ser citada. De nuevo, no cite la version en las citas

siguientes, a menos que otra version sea utilizada.
iv. Citas en-texto

e MLA requiere gque al citar las fuentes los estudiantes utilicen un estilo de citas en-texto (entre

paréntesis) en lugar de notas de pie de pagina.
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e Sij cita Gnicamente una obra de un autor y no hace referencia al nombre del autor en el texto

de la frase, el apellido del autor y el nUmero de la pagina debe colocarse entre paréntesis al

final de la frase, antes de cerrar la puntuaciéon. Ejemplo:

No solamente el caricter, sino el uso que hicimos de las habilidades dadas por Dios determina la

herencia etema del creyente (Bailey 48).

® Si el nombre del autor ya fue mencionado, solamente necesita colocar el niUmero de

pagina entre paréntesis. Ejemplo:

Como relata el pastor Bailey, “Otro aspecto de nuestra tarjeta de reporie eterno es nuestras
habilidades, especificamente de lo que somos capaces de hacer y los talentos que hemos recibido del

Sefior™ (48).

e Otro ejemplo en donde en el texto se menciona el nombre del autor y por eso no se coloca en

el paréntesis, sino solo el numero de la pagina.

El pastor Bailey explica que lo que hacemos con las habilidades v talentos que Dios nos ha dado,

tanto espirituales como seculares, impactan de forma sigmificativa nuestra herencia eterna (48).
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v. Para citar dos 0 mas autores
e Si se citan fuentes de dos 0 més autores con el mismo apellido, afiada la primera inicial antes

del apellido.

El Libro de los Hechos relata la divina transicidn entre el Antiguo Pacto v el Nuevo Pacto, lo
cual requiere una eleccion de aceptar v fluir en el nuevo mover de Dios, o rechazar el nuevo mensaje (P
Caram 1).

Al estudiar al padre de la fe, Abraham, entendemos que “fe es el medio a través del cual, las

promesas de Dios son sostemdas™ (D. Caram 7).

vi. Para citar maltiples fuentes del mismo autor
e Sien un informe se citan multiples fuentes del mismo autor, las citas entre paréntesis deberan
incluir el apellido del autor seguido por una coma, el titulo abreviado del libro entre comillas,

y el nimero de pagina. Ejemplos al citar dos libros de temas diferentes del mismo autor:

(Bailey, “Padre Celestial™ 48).

(Bailey, “El Viaje™ 143).

Para citas indirectas o fuentes citadas en otra fuente
e Para citas indirectas, o fuentes citadas en otra fuente, utilice “ctd. en” para mostrar la fuente

que usted consulté realmente. Ejemplo de texto donde el Dr. Bailey cité a George Ritchie:
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George Ritchie relata haber visto los espiritus de los hombres muertos detras de barrotes,
desesperados por el alcohol que les habia consumido en vida: “Un grupo de los hombres parados en el
bar parecian incapaces de llevar su bebida hasta sus labios. Una v otra vez les observé tratar de agarrar
sus vasos, las manos atravesando los vasos, pasando a través de los sélidos vasos, a través de la fuerte
madera del mostrador, a través de los mismos brazos y cuerpos de los bebedores [vivos] que se

encontraban alrededor de ellos™ (ctd. en Bailey 150-151).

vii. Citas de grabaciones de audio o conferencias en vivo

Si se refiere a grabaciones de audio o a conferencias en vivo, esto también debe ser citado:

Pastor Wallis habldé durante la disertacion, de las cualidades de Abraham Lincoln como lider que
estuvo dispuesto a ser paciente con los defectos de los miembros de su gabinete, porque Lincoln

entendia que &l les necesitaba.

viii. Citas de paginas de internet
También deben ser citadas todas las referencias en linea (en el internet). Incluya en el texto
solo el primer articulo que corresponde a la cita (nombre del autor, nombre del articulo,
nombre de la pagina, etc.). No hay necesidad de escribir la pagina o niumero de parrafo
basado en su navegador. Si tiene que dar una lista del nombre de la pagina en el texto para
mostrar correctamente el articulo correspondiente en la pagina de obras citadas, use el
nombre registrado tal como CNN.com o Forbes.com, no el URL completo (tomado de Purdue

OWL). Ejemplo:
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Churchill, un lider brillante, es acreditado con la unidad del gobiemno y llevar exrtosamente a
Inglaterra durante la IT Guerra Mundial formando un “gabinete de lideres de coalicion de los partidos de
Trabajo, Liberales v Conservadores. El colocé hombres inteligentes v talentosos en lugares clave.”
(“Winston Churchill™).

Apocalipsis 7:14 habla de los santos que son purificados por medio de tribulacion; sin embargo,
“tribulacion™ es traducido de la palabra gniega, “thlipsis.” que sigmifica “un prensado, presionando

juntos, presion” (Griego Lexicon G2347).

ix. Al citar multiples fuentes en una sola mencion

e Al citar multiples fuentes en una sola mencidn, deben separarse las fuentes con un punto y

coma (;) Ejemplo:

(Bailey 15; Lucas 15:7).

e Todo lo que es mencionado en el texto del expositivo debe referirse claramente en pagina
aparte con el titulo de obras citadas.
X. Para citar libros de la Biblia
e Abrevie los libros de la Biblia en las citas entre paréntesis. Use las citas de RV 60 que estan
incluidas al final de este manual.

Ejemplo:

(Mt. 10:48)

Instituto Biblico Sion (IBS) 25



Instituto Biblico Sion
Afiliados a Zion Christian University

Instituto Biblico Sion

xi. Formatos para obras citadas
Las referencias citadas en su expositivo deben aparecer al final del mismo. Una pagina de Obras
citadas incluye solamente las obras incluidas en citas en el ensayo. No es una bibliografia.

0 Empiece la lista en una nueva pagina.

0 Centre el titulo, Obras Citadas, en la pagina.

0 Toda la lista a doble espacio.

0 Debe sangrar media pulgada todas las lineas adicionales de cada fuente. A esto se le
Ilama una sangria flotante.

o Las fuentes deben organizarse en orden alfabético por el apellido del autor, o por el
primer articulo nombrado (articulo, website, etc.).

0 Una fuente de obras citadas tiene tres divisiones principales: El autor, el titulo y la
informacion de la publicacion. Comience cada cita con el autor o el contribuyente
principal. Recuerde que para obras multiples del mismo autor, el nombre del autor es
escrito solamente en la primera fuente. Todas las fuentes siguientes comienzan con

tres guiones (---). Por ejemplo:

Apellido, Nombre. Titulo. Ciudad: Editorial, Afio, Tipo de Medio. (Nota: para website, el URL se

requiere en la citacion).

Para una mayor lista de referencia de comprension con ejemplos de citacion (en el texto y

obras mencionadas) para fuentes electronicas, vea Valencia College Library:

Instituto Biblico Sion (IBS) 26



Instituto Biblico Sion
Afiliados a Zion Christian University

Instituto Biblico Sion

http://valenciacollege.edu/library/mla-apa-chicagoguides/mla-documentation-

electronic.cfm
xii. Ejemplo para cita de un libro impreso
Ejemplo para cita de un libro impreso, favor tomar en cuenta lo siguiente:
e cuando es el mismo autor, ya no se repite el nombre;
e favor poner cuidado en que si la cita abarca dos o mas lineas, las siguientes lineas llevan

sangria, no asi la primera linea, ejemplo:

Bailey, Brian J. Una Historia de Israel: Pasado, Presents, & Futuro. 2z ed, Waverly: Zion

Christian Publishers, 2011. Impreso.

xiii. Ejemplo para cita de libro electronico:

Bailey, Brian J. Las Glorias del Cielo v los Ingfables Terrores del Infierno. 2007. Waverly:
Zion Christian Publishers, 2010, PDF file.

-—. El Vigie de Israel. 3aed. Waverly: Zion Christian Publishers, 2010. PDF file.

-—. El Espiritu Santo: el Consolador. 2aed. Wayverly: Zion Christian Pyblishers. 2013. E-book.

Caram, Daniel I. G.P.5. (El Sistema Perfacto de Dios) para Jovenes Cristianos. Wavertl: Zion
Christian Publishers. 2012, E-book.

Publishers, 2010. Impreso,

—. El Pastor. 2:ed. Waverly: Zion Christian Publishers, 2011. Impreso.
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xiv. Ejemplos de citas biblicas:

The English Standard Version Bible. New York: Oxford University Press, 2009, Impreso.
The New Oxford Annotated Bible. Ed. Michael D. Coogan New York: Oxford University Press,
2007. Impreso.

Peterson, Eugene H. E] Mensaje: La Biblia en Lengugje Contempordneo. Colorado Springs:

NavPress, 2002, Impreso.

La Sarnta Biblia, Versidn King James. Cambnidge Edition: 1769, Impreso.

Peterson, Eugene H. El Mensaje. BibleGateway, Web. 25 Oct. 2012, <swarw biblegateway.com™.

La Sarnta Biblia, Version, King James. BibleGateway. Web. 25 Oct. 2012, <www . biblegateway . com>.

xv. Ejemplo de cita de un audio en vivo:

Wallis, David. “Taderazge Cristiano.” Zion Christian University. Zion Ministerial Institute,

Waverly, NY. 2 Apnil 2015. Lectura.

xvi. Ejemplo de cita de una grabacion de audio (palabra hablada):

Bailey, Brian I. dpocalipsis. Zion Christian University, 2010 MP3.
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xvii Ejemplo de cita de una pdgina web:

“Winston Churchill " Bio. A&E Television Networks, 2015, Web. 17 Abr. 2015.
<http://www biography com/people/winston-churchill-9248 1 64#1ater-years-and-death=.
“Carmichael, Amy Beatrice (1867-1951): Eundadora de Dobnavur Fellowship.” History af
Missiology. Boston University School of Theology, n.d. Web. 17 Abril 2015,
<http://www.bu.edu/missiology/missionary-biography/c-d/carmichael-amy-beatrice-
1867-1951/>.
"Lexicon Gnego: G2347 (KIV)." Blue Letter Bible. Sowing Circle. Web. 22 Abr. 2015,

http://www blueletterbible. org/lang/lexicon/lexicon.cfm

e Cada expositivo tiene su propia pagina de Obras usadas, que va después de la ultima hoja de
cada expositivo.
e Antes de desarrollar el siguiente expositivo, vuelva a copiar y pegar una caratula y subraye el

tema correspondiente, ilustracion 22. Para el siguiente expositivo subraye asi:

OS-PTH21  MADUREZ CRISTIANA I

presenta: L Cuestionario de Repaso
II. Copias de las notas de la clase.

HOI. A. Como Alcanzar la gloria
HOI.B. Expligue las cualidades que Cristo busca en Su posible llustracion 22
Novia.

Para una idea mas completa de cémo realizar su expositivo, hemos elaborado un archivo,
titulado “manual para la elaboracién de expositivos”, donde encontrara en detalle las partes de
un expositivo, que se le envia a todo estudiante, pero si no lo ha recibido adjunto por favor

escriba a zcu@sionib.org para solicitar el envio del ejemplo.
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xviii. Al finalizar todas las unidades
Cuando haya terminado todas sus unidades, (generalmente son Unidad 1, Unidad 2 y

Unidad 3) debera enviarlas por correo a: trabajoszcu@sionib.org. La Unidad 4 debe ser enviada el

ultimo de cada mes, pero si usted termina antes de completar el mes, por favor incluya en este

correo la unidad 4 para que sea evaluada.

En un solo correo, se deben adjuntar todos los archivos de las unidades. Cada

archivo se graba con el codigo niimero de unidad apellido e inicial del primer nombre.

8. Elaboracion del Reporte Mensual: Unidad 4

En la Unidad 4 en su guia dice lo siguiente, ver ilustracion 22:

Unidad 4:

* Alumnos locales: Para cumplir con esterequisito, se tomara v registrara la asistencia a la
clase.

* Alumnos de educacion a distancia: Los estudiantes deberdn enviar reportes mensuales en
relacion al progreso académico de cada uno de los cursos a los que estd inscrito. Los
estudiantes deberdan utilizar el Reporte de Progreso del estudiante para mantener
comunicacién con su asesor una vez al mes; esta forma es proporcionada por el instituto
afiliado.

llustraciéon 5

Al final de la guia, encontraré el reporte correspondiente (ver ilustracion 23); copie y pegue
este reporte en un archivo separado y grabe el archivo con este nombre:

PTH201-Unidad 4-Hernandez.R

Este reporte no necesita caratula.
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REPORTE MENSUAL ESTUDIANTE IBS

29 Calle Pte. # 1255 San Salvador, E1 Salvador 503 2260-8049
trabajoszen@sionib.org

Complete este reporte v entréguelo impreso en las oficinas del IBS
o puede enviarlo por correo electrnico
El reporte debe ser entregado en IBS o enviado el ultime dia de cada mes

INFORMACTION DEL ESTUDIANTE

Nombre del Estudiante:
Subrave el Programa:  Certificado  Diplomado Licenciatura

Fecha;

INFORMACION DEL CURSO

Codigo v Nombre del Curso;

Conteste las siguientes preguntas v puede extenderse cuando lo estime necesario. Las respuestas no

tienen limite de lineas. sin embargo en las preguntas 3.6, v 7 por favor explique detalladamente.

llustracién 6

Para los estudiantes por correspondencia, se les solicita enviar su reporte el ultimo dia del
mes y este reporte es calificado. Para los estudiantes presenciales, su asistencia es lo que se evalta
en esta unidad y no necesitan enviar reporte de unidad 4. Complete la hoja de reporte con su
nombre, fecha, codigo y nombre del curso y conteste las preguntas que se encuentran en la hoja.

Es importante que al enviarlo por correo, en el asunto escriba:

PTH201-Unidad 4-Hernandez.R

Este reporte debe enviarse desde el momento en que usted recibio el curso y han pasado
solo unos dias y aunque todavia no lo haya iniciado, es importante que eso conteste en las preguntas

que se le hacen. El no presentar el reporte, implica que renuncia a obtener esos puntos para su nota.

Instituto Biblico Sion (IBS) 31



Instituto Biblico Sion

Instituto Biblico Sion Afiliados a Zion Christian University

9. Entrega de Unidades de Trabajo

Las tres unidades se enviaran en el mismo correo (un archivo por cada unidad). Antes de entregar
cualquier Unidad de Trabajo, haga por lo menos una copia y guardela. No nos hacemos responsables por
trabajos extraviados, y por tanto el Instituto Biblico Sion (IBS) no le podra asignar créditos por los mismos.

El tiempo maximo para entregar sus unidades de cada curso serdn de un mes en el programa
presencial y de dos meses en el programa por correspondencia. Una semana después de la fecha limite se
recibiran las unidades pero se aplicara el demérito correspondiente. Pasada esta fecha, debera cancelar

nuevamente la inscripcion.

10. Tabla de Abreviaturas Biblicas RV60

LIBROS DEL ANTIGUO ABREVIATURAS
TESTAMENTO
Génesis Gn.
Exodo EX.
Levitico Lv.
NuUmeros Nm.
Deuteronomio Dt.
Josué Jos.
Jueces Jue.
Rut Rt.
1° de Samuel 18S.
2° de Samuel 2S.
1° de los Reyes 1R.
2° de los Reyes 2R.
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1° de Cronicas 1Cr.
2° de Cronicas 2Cr.
Esdras Esd.
Nehemias Neh.
Ester Est.
Job Job
Salmos Sal.
Proverbios Pr.
Eclesiastés Ec.
Cantares Cnt.
Isaias Is.
Jeremias Jer.
Lamentaciones Lm.
Ezequiel Ez.
Daniel Dn.
Oseas Os.
Joel JI.
Amos Am.
Abdias Abd.
Jonas Jon.
Miqueas Mi.
Nahum Nah.
Habacuc Hab.
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Sofonias Sof.
Hageo Hag.
Zacarias Zac.
Malaquias Mal.
LIBROS DEL NUEVO ABREVIATURAS
TESTAMENTO
S. Mateo Mt.
S. Marcos Mr.
S. Lucas Lc.
S. Juan Jn.
Hechos de los Hch.
Apdstoles
A los Romanos Ro.
12 a los Corintios 1 Co.
2° a los Corintios 2 Co.
A los Galatas Ga.
A los Efesios Ef.
A los Filipenses Fil.
A los Colosenses Col.
12 a los Tesalonicenses | 1 Ts.
2% a los Tesalonicenses | 2 Ts.
12 a Timoteo 1Ti.
2% a Timoteo 2 Ti.
A Tito Tit.
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A Filemon FIm.
A los Hebreos He.
Santiago Stg.
12 de S. Pedro 1P.
22 de S. Pedro 2P.
12 de S. Juan 1Jn.
22de S. Juan 2.Jn.
32 de S. Juan 3Jn.
S. Judas Jud.
Apocalipsis Ap.

Para cualquier informacién adicional, estamos para servirle, por favor escribanos y con mucho
gusto le ayudaremos.

Su siervo en Cristo Jesus,

Rev. Raul E. Aguilar F.

Director Internacional Instituto Biblico Sion (IBS)

Afiliado a Zion Christian University (ZCU)

Ministro Ordenado de ZionFellowship International

Pastor General de Iglesia Palabra Viva a Las Naciones (PVAN)
Afiliada a ZionFellowship International (ZFI)

Nuestra pagina web: http://sionib.org/

Cel + 503 7649-2352

Oficina + 503 2260-8049
https://www.facebook.com/Rev.RaulAguilar
rev.raul.aguilar@sionib.org / reafdejesus@gmail.com / reaf dejesus@hotmail.com
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