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Introducción

El Modelo CCa Tesis es una plantilla de Microsoft Office Word (archivo de extensión .dot) creada para facilitar el montaje de los documentos de Tesis de la Carrera Certificativa de Investigaciones en Aterosclerosis (CC-IA) del Centro de Investigaciones y Referencias de Aterosclerosis de la Habana (CIRAH). CCa, es un acrónimo que proviene de Carrera Certificativa de Investigación en aterosclerosis. 

El Modelo CCa Tesis fue creado teniendo en cuenta los requisitos establecidos en el documento de “Normas y resoluciones vigentes para el desarrollo de los grados científicos en la República de Cuba” del 2005. Ofrece, además, sugerencias relacionadas con elementos de Metodología de la Investigación. 
Esta plantilla no pretende ser un esquema rígido para estructurar una tesis, sólo debe servir de herramienta que facilite la escritura adecuada de la misma. Cada parte que en ella se muestra, puede ser borrada o modificada si el autor y/o el tutor de la tesis así lo consideran.

En la estructura general del modelo se muestran un total de 13 secciones (Figura 1). 
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Cada sección puede contener varias páginas, y en cada una de ellas podrá encontrar frases dentro de llaves. Estas le indican que esa parte del documento debe ser sustituida por el contenido que ahí se recomienda desarrollar, o borrada si esta no fuera necesaria. 
Ventajas del uso del modelo
· Uniformar los documentos de tesis.

· Facilitar la elaboración de este tipo de documento, aunque no se tengan grandes conocimientos de Microsoft Office Word.

· Cumplir con las exigencias actuales para este tipo de presentación.

· Evitar el pago a terceras personas para realizar el montaje de este tipo de documento.
Normas para su uso
1.- Abrir plantilla: dar doble clic sobre archivo modeloCCa_tesis.dot. Se mostrará la página 1 de un nuevo documento con el nombre “Documento#” (Figura 2).
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Figura 2: Primera página del Modelo CCa: Carátula de la tesis.
2.- Guardar documento: dar clic en Archivo – Guardar. Indicar su ubicación y escribir el nombre del documento. Dar clic en Guardar.
3.- Adicionar contenido al documento: dar clic en cualquier lugar de la frase que aparezca dentro de corchetes {…}. La frase se seleccionará completa. Teclear el texto que se recomiende.  Lo tecleado asumirá el formato predeterminado en el Modelo CCa tesis. 
Nota: Si el contenido ya está escrito en otro documento, tener en cuenta que al pegarlo en el Modelo CCa Tesis, mantendrá el formato que trae. Velar por ponerle nuevamente el formato que se establece: Arial 12 a dos espacios.
4.- Adicionar nuevos capítulos: poner los títulos de los capítulos en una hoja independiente con formato de Título1, tamaño 16, centrado, negrita y a dos espacios. Utilizar números romanos para identificar los capítulos y letra mayúscula para su título. 

2da. vía para adicionar nuevos capítulos: copiar el texto del título de un capítulo ya existente en el Modelo CCa Tesis hacia un nuevo lugar, y modificarlo con el nuevo nombre; así mantendrá su formato y se mostrará sin dificultades en la Tabla de contenidos al actualizarla. 
5.- Adicionar nuevos subtítulos: poner los nuevos subtítulos numerados con formato Título 2, Arial 12, tamaño 12, negrita, a dos espacios. Identificarlos con números arábicos y letras minúsculas. 
2da. vía para adicionar nuevos subcapítulos: copiar el texto de un subtítulo ya existente en el Modelo CCa Tesis hacia un nuevo lugar y modificarlo con el nuevo nombre. De esta forma mantendrá su formato y facilitarás que se muestre sin dificultad en la Tabla de contenidos al actualizarla.
6.- Acotar una cita bibliográfica: en cualquiera de las partes del documento comprendidas entre la Introducción y la Discusión, puede:

a. Posicionar el punto de inserción al final de la cita o fragmento de texto que desea referenciar.
b. Abrir paréntesis.
c. Dar clic en Referencias – Insertar nota al final. Aparecerá el punto de inserción en la hoja de Referencias bibliográficas. Escriba la referencia teniendo en cuenta las Normas de Vancouver.

d. Dar doble clic en el número de la referencia para regresar al contenido.
e. Cerrar paréntesis.
Nota: Las expresiones entre paréntesis que contienen los números de las referencias pueden escribirse a tamaño normal en el texto o como superíndice. 
7.- Acotar una cita que refiere a una bibliografía ya utilizada:

a. Posicionar el punto de inserción al final de la cita o fragmento de texto que desea referenciar.
b. Abrir paréntesis.
c. Dar clic en Referencias – Referencia cruzada. Se mostrará el cuadro de diálogo Referencia cruzada (Figura 4).

Figura 4: Cuadro de diálogo Referencia cruzada.

d. Verificar que esté seleccionado Tipo: Nota al final, y Referencia a: Número de nota al final.
e. Seleccionar la bibliografía deseada en la lista y dar clic en Insertar. Se insertará la referencia y se mantendrá abierto el cuadro de diálogo.

f. Dar clic en Cancelar.
8.- Actualizar Tabla de Contenidos:

a. Dar clic derecho sobre la tabla de contenidos o índice. Se mostrará un menú contextual.

b. Seleccionar la opción Actualizar campos. Se mostrará el cuadro de diálogo Actualizar la tabla de contenido (Figura 5).

Figura 5: Cuadro de diálogo Actualizar la tabla de contenido.

c. Seleccionar Actualizar toda la tabla.

d. Dar clic en el botón Aceptar.

Recomendaciones finales
Sistemas donde corre:

El Modelo CCa Tesis corre en cualquiera de las versiones del Microsoft Office, desde el 2003 y hasta el 2016. En el caso del OpenOffice pudiera ser utilizado siempre y cuando se verifique que el sistema esté completamente instalado. De lo contrario, puede dañar las configuraciones establecidas en la plantilla. 

Tipos de tesis para los que se usa:

Aunque esta plantilla fue preparada para la CC-IA en general, la misma puede ser utilizada para las tesis doctorales, de maestría y de terminación de especialidad teniendo en cuenta los siguientes detalles:

· En las tesis doctorales al Resumen se le debe llamar Síntesis. 
 Los Resúmenes que acompañan las tesis doctorales llevan otra estructura y están entre las 20 y 30 cuartillas mecanografiadas a dos espacios. 
, 

· Las tesis de especialidad, pueden utilizar el modelo como está, pero no es necesario estructurarlas desde el punto de vista formal en capítulos. 
 Los agradecimientos se pueden colocar después de las Referencias Bibliográficas 4 o dejarlos donde están. 
· Las tesis doctorales tendrán una extensión máxima de 120 cuartillas, las de maestría y de residentes 80. 
, 
 Los documentos de tesis de la Maestría de Investigación en Aterosclerosis, por decisión de su Comité Académico, deberán tener además, una extensión mínima de 60 páginas desde la Introducción y hasta las Recomendaciones. 
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