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PRESENTACION

La produccién editorial de la Universidad de Granada
se ha desarrollado con fuerza en los tltimos afios, al ritmo
de la de otras universidades andaluzas y espafiolas. Ya
desde su antigua consideracién como Servicio de Publi-
caciones, la actual Editorial Universidad de Granada se
ha esforzado en difundir los resultados de la actividad
investigadora entre el ptblico lector. Sus colecciones se
encuentran hoy habitualmente en los anaqueles de las
librerias, y algunas de ellas han conseguido incluso supe-
rar la dificil barrera del interés estrictamente académico.
Sin embargo, para que los libros universitarios puedan
tener digna presencia entre los productos de las grandes
editoriales privadas, que ejercen con su estrategia de
novedades una formidable presién sobre las librerfas y
otros puntos de venta, hace falta un esfuerzo compartido
por todos los agentes que intervienen en su proceso de
elaboracién.

La Guia de estilo es un conjunto de indicaciones
destinado a la normalizacién de los textos impresos. Se

—9



dirige a quienes intervienen, de un modo u otro, en el
proceso de edicién, y su objetivo es contribuir tanto a
la agilidad del proceso como a la coherencia del resul-
tado final. En una herramienta de este tipo se entiende
por «estilo» la cualidad del conjunto de caracteristicas
técnicas que contribuyen a la imagen unificada de los
productos de una entidad editorial. No se pretende hacer
recomendaciones sobre el eszi/o personal de cada escritor,
redactor o traductor; al fin y al cabo, el «estilo» editorial
s6lo coincide con el personal en el origen etimoldgico,
del que ambos comparten lo que de precisién pudiera
haber en el uso del s#i/us, o punzén que se utilizaba en
la Antigiiedad para el trazado de simbolos, nimeros o
graffas.

En la primera entrega de esta Guia de estilo se tratan
las normas bdsicas de presentacién de originales para
ediciéon. En realidad estas normas han variado poco en
relacién a las exigidas cuando el instrumento utilizado
por los autores era una sencilla mdquina de escribir, y
los trabajos que hoy se realizan delante de una pantalla
de ordenador eran ejecutados por un cajista situado de
pie delante de una ordenada coleccién de caracteres de
metal y manejando un componedor. Pero el uso masivo
de ordenadores aconseja actualizar las antiguas normas
y tratar mds a fondo los procesos de preparacién y co-
rreccién de originales. El salto tecnolégico de la foto-
composicién a la autoedicién ha puesto al alcance de los
autores programas informdticos con una amplisima gama
de posibilidades cuya utilizacién, a la vez que facilita
convertir los borradores en obras mejor acabadas desde
el punto de vista de los contenidos, entorpece notable-
mente el posterior proceso de edicién si se utilizan para



compaginar el texto o conseguir efectos estéticos que
luego habrd que desmontar en los talleres. Para evitarlo,
se tratan en estas paginas las condiciones para la presen-
tacién de los originales en soporte magnético, cédigos de
uso permitido, caracteristicas del texto, tipos de archivo,
disefio tipogrifico inicial, etcétera.

Por otra parte, una correcta distribucién de com-
petencias entre autores y editores redundard para bien
en plazos de ejecucién y calidad final. A pesar de que
es conveniente delimitar los momentos del proceso en
los que intervienen los autores de aquellos que estdn en
manos de editores y colaboradores de la editorial, los
términos y criterios que definen el producto final son
los mismos para todos.

Para la elaboracién de estas normas se ha contado
con la experiencia de los profesionales de las artes grificas
que desde hace tiempo vienen colaborando con la insti-
tucidn; igualmente se han consultado diversos manuales
elaborados por otras universidades, y las entretenidas
Normas de estilo del Taller de Mario Muchnik, asi como
el Diccionario de la edicidn y las artes grdficas de la Fun-
dacién Germin Sdnchez Ruipérez, y la Tipografia bdsica
de Philip Luidl. Mencién especial merece el Manual de
estilo de la Lengua espaiiola (MELE3) de José Martinez
de Sousa. Algunas dudas han encontrado su solucién en
el Manual del cajista, publicado por los Salesianos hace
mds de cincuenta afios, y que sirvié para la formacién de
varias generaciones de cajistas y linotipistas. Y es que,
si bien han cambiado las herramientas, siguen vigentes
los conceptos que para la edicién de libros impuso a
lo largo de centenares de afios la utilizacién de instru-
mentos ya en desuso. Desde los lejanos tiempos de los



tipos mdéviles hasta los recientes de la fotocomposicién,
los trabajos de las artes gréficas han estado ligados por
una misma aspiracién: la legibilidad de los textos. Asf se
entiende, por ejemplo, que la tipograffa de plomo sea en
gran medida el modelo de la tipografia digital, y que las
posibilidades de los programas de autoedicién se hayan
inspirado en los hallazgos técnicos de las antiguas im-
prentas. La rapidez y aparente facilidad de los modernos
talleres no excluye, sino todo lo contrario, aquello que
estos comparten con sus antecesores: la pretensién de
producir pdginas ficilmente legibles.

Los consejos e indicaciones que aqui se encuentren
estdn suficientemente contrastados por la experiencia
propia y ajena. La seleccién de criterios ha intentado
ser la mds adecuada con el fin de cumplir el objetivo
de aumentar la calidad, agilidad y coherencia en las
publicaciones de la Universidad de Granada.

Por tltimo, conviene que no consideremos estas Nor-
mas... como definitivas. Vale mds considerarlas el primer
paso para que, sumando la experiencia de los editores y
las sugerencias pertinentes de autores y especialistas, la
Universidad de Granada pueda disponer de una herra-
mienta completamente fiable en el terreno de la edicién
de libros, documentos o informes, ya sea en papel o en
soporte electrénico, cuya utilidad pueda ser contrastada
con los productos finales. Con el fin de que estas palabras
no caigan en saco roto, incorporamos un colofén en el
que se indica cémo ponerse en contacto con los talleres
de esta editorial. La direccién de correo alli indicada
recogerd todas las sugerencias que los usuarios consideren
oportunas, con vistas a una futura edicién ampliada —y
corregida, si procediera— de estas pdginas.
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A QUE LLAMAMOS
«ORIGINAL PARA EDICION»

Debemos entender como «original para edicién» el
conjunto de materiales y documentos a partir del cual
pueda iniciarse el proceso que culminard con un libro
elaborado. Antes de €, hay un largo y a menudo tortuoso
camino de investigacién o creacién; después, un nuevo
momento en el que la difusién, promocién y comerciali-
zaci6én son los protagonistas. Pero ésa es otra historia.

El «original» es el punto de partida y la gufa que
servird de referencia a lo largo de todo el proceso de edi-
cién. Como pasard por muchas manos, es comprensible
que de €l se espere el mayor orden y claridad posibles,
sobre todo cuando lo normal es que ningdn especialista
en la materia de que se trate intervenga en la mani-
pulacién, a excepcién del autor en el momento de la
correccién de pruebas.

El orden y claridad de los que hablamos son, claro
estd, de tipo técnico; a los contenidos se les supone. Es
el editor, con el asesoramiento de los profesionales que
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van a intervenir, quien debe establecer estos criterios.
De ahi que sea tan importante que el autor, a la hora
de disponer su original, tenga en cuenta que las indica-
ciones aqui recogidas son el producto de un consistente
bagaje profesional, igual que el contenido de su texto
es el producto de largos afios de estudio y reflexién. A
menudo suele suceder que el autor confunda su gusto o
devocién por los libros con un conocimiento «sobreve-
nido» del oficio de editor, fotocomponedor o impresor.
Aun siendo comprensible, debe saber que su intervencién
—ligada siempre a las normas recogidas en la Guia de
estilo— acaba en el momento de entrega de las pruebas
corregidas, y que son muy pocos —y seflalados— los casos
de autores que, a la vez, son o han sido especialistas en
artes graficas. Es responsabilidad del editor, coordinando
a correctores y fotocomponedores, como antafio a cajistas,
linotipistas e impresores, llevar a buen puerto el proyecto
iniciado por el autor. El autor debe saber que las normas
de presentacién de originales no vinculan estos con el
resultado final, que dependerd en cada caso del «estilo»
propio de cada coleccién.

Del original para edicién se espera también que
nada sobre y nada falte; una vez iniciado el proceso,
una adicién o una merma de texto redunda en retrasos
y costes econémicos. S6lo de manera excepcional y por
razones muy fundadas admite cualquier editor introducir
o retirar un parrafo del texto ya montado. Algunos de los
motivos de correccién de tltima hora mds comunes suelen
ser determinados errores involuntarios como la ausencia
de datos en las bibliografias, o la confusién en fechas. Se
espera del autor, obviamente, una revisién concienzuda
de ese material antes de entregarlo a la editorial.
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En definitiva, preparar el original para edicién es
competencia exclusiva del autor, y de su correcta elabo-
racién dependerd después en gran medida la calidad del
producto final: el libro. No se trata de una tarea fdcil.
Los autores recién llegados al mundo de la edicién lo
descubren cuando, habiendo sido aceptada por alguna
editorial la publicacién de su tesis doctoral, se les indica
que deben convertirla en un original para edicién. El gesto
de estupefaccién del investigador es s6lo comparable a
las enormes dificultades que encuentra para, segtn las
instrucciones recibidas, aliviar de texto «innecesario» la
tesis, reducir las notas, modificar la presentacién de la
bibliograffa, retirar los c6digos que le dieron en su dia
ante el tribunal la apariencia de «libro montado», etcé-
tera. Esa ingrata labor que viene a sumarse al esfuerzo
de investigacién, redaccién y defensa de la tesis es, sin
embargo, imprescindible si el autor pretende ver su trabajo
convertido en libro, y no en «tesis encuadernada».
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ASPECTOS GENERALES

Aunque de vez en cuando hace acto de presencia, casi
ha desaparecido ya el autor que entrega un manuscrito
dactilografiado en una médquina de escribir. No se puede
forzar a nadie a usar un ordenador, pero si recomendar a
los pocos autores que todavia se resisten como jabatos a
utilizar las nuevas tecnologias, que encarguen a alguien
el «picado» en soporte magnético de sus trabajos, por
las mismas razones que antafio se recomendaba el «pase»
a mdquina de escribir de los manuscritos autégrafos, y
mucho antes se insistia en una caligrafia lo mds clara y
convencional posible. Y es que la funcién de los profesio-
nales de la edicién no es desentrafiar originales confusos
o enrevesados. El autor debe valorar que en la claridad
de su original reside la garantia de que se reducird la
posibilidad de cometer errores en la manipulacién y, por
tanto, se evitardn retrasos, aumentos de coste y disgustos
diversos.

Aprovechar las posibilidades de las nuevas tecnologfas
no implica la utilizacién de todos los cédigos y recursos
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de un programa de procesamiento de textos, sino sélo los
indispensables para facilitar al taller de fotocomposicién
una comprensién lo mds exacta posible de la globalidad
del texto y su estructura. Después se encargardn los es-
pecialistas de transformarlo segin las normas de estilo
correspondientes a cada coleccién.

En esa direccién, la de la claridad en los originales
destinados a la edicidn, se encaminan los siguientes con-
sejos. Siguiéndolos, el autor facilitard enormemente la
posterior tarea de los profesionales de las artes gréficas
y habrd puesto la piedra inaugural de un buen producto
que ird firmado con su nombre.

PRESENTACION IMPRESA Y EN SOPORTE INFORMATICO

El primer paso que el autor debe dar es el de cumpli-
mentar el documento «solicitud de publicacién» ubicado
en la pdgina web de la editorial (www.editorialugr.es).

Una vez aceptada la publicacién, el autor presen-
tard a la editorial dos copias de su trabajo, una en soporte
informdtico —preferentemente disquete o CD—, y otra
impresa en papel de tamaiio DIN A4 (210 x 297 mm)
por una sola cara y con un margen de 3 cm a derecha,
izquierda, arriba y abajo, destinado a posibles anotacio-
nes de cardcter técnico. Los programas informdticos de
procesamiento de textos permiten que el autor ejerza
cierto control sobre el nimero de pulsaciones de cada
pdgina; pues bien, se trata de conseguir pdginas que
contengan de 2.000 a 2.200 pulsaciones, incluidos los
blancos en la linea; es decir, de 30 a 32 lineas por 70
espacios cada una.



La presentacién en papel debe corresponder exacta-
mente al contenido de los ficheros.

Todas las pdginas deben estar numeradas (foliadas,
en el argot profesional).

Se utilizard la fuente Times New Roman a cuerpo
de 12 puntos. El interlineado debe ser de 1,5 lineas en
blanco entre cada linea impresa.

La obra no se presentard completa en un solo archivo
informdtico, sino que deberd utilizarse uno por cada capi-
tulo o seccién, incluidos el indice general, la bibliograffa
y la lista de ilustraciones. De esta norma se exceptian en
principio las obras de creacién, cuya extensién y comple-
jidad en la compaginacién no suelen ser excesivas.

En ningin caso debe truncarse un capitulo o seccién
en dos ficheros.

Los ficheros estardn numerados convenientemente y
serdn denominados con una referencia al titulo, con el
fin de prevenir posibles confusiones en la manipulacién
posterior. Por ejemplo, de un libro que tituldramos
Historia de los riegos, obtendriamos los ficheros RIEGOsO1,
RIEGOS02, etcétera.

Es conveniente evitar ciertos errores provenientes
de la falta de experiencia en el «picado» del texto. Por
ejemplo, nunca debe haber dos espacios entre palabras,
ni uno entre palabra y signo de puntuacién. Tampoco
debe sustituirse la tabulacién por varias pulsaciones en
la barra espaciadora. Detrds de un signo de puntuacién
siempre va un espacio. El [retorno} s6lo debe utilizarse
a final de pdrrafo, nunca para quebrar lineas (de esta
indicacién se excluyen los textos poéticos).

El manuscrito contenido en el disquete o CD debe
haber sido elaborado en cualquier versién de procesado-
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res de texto convencionales para PC o Macintosh (Word,
WordPerfect, Word Star, XY Write, etcétera), y archivado
en formato RTFE, DOC o WPD. Para la elaboracién de un
original, en ningin caso debe utilizarse un programa profe-
sional de edicion.

En caso de utilizar tipograffa no ordinaria (griego,
lenguas eslavas u orientales, simbolos matemdticos...),
se adjuntard también, en disquete aparte, la fuente que
se ha utilizado. El disquete ird rotulado con el titulo,
nombre del autor y la indicacién «fuente (nombre corres-
pondiente) ».

En caso de que la obra contenga material gréfico
digitalizado, éste se entregard en disquete o CD aparte,
con una etiqueta rotulada que indique el titulo del libro,
nombre del autor, y la indicacién «material grafico».
En ningiin caso se insertardn los grdficos en los documentos
de texto.

En el momento de entrega del original se adjuntardn
por escrito, aunque ya se hayan cumplimentado en la
pagina web, los siguientes datos:

— T{tulo del libro.

— Nombre, direccién y teléfono de contacto del
autor. Se puede afiadir también la direccién de
e-mail.

— Nombre y versién del editor de texto utilizado.

—Lista numerada de ficheros, con referencia al
volumen total de byres que contengan.

— Lista numerada de grdficos con su titulo corres-
pondiente y el texto, si existiera, que debe ir al
pie de cada uno. Esta lista debe ser la impresién
exacta del contenido de uno de los ficheros.
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— Un breve curriculo del autor y una breve resefia
sobre la obra. Estas dos dltimas aportaciones ser-
virdn para la composicién de la contracubierta o
las solapas y también para la promocién inicial
del libro.

— Otras especificaciones, como, por ejemplo, la
presencia en el texto de fuentes no ordinarias.

Nunca se debe entregar un original para edicién sin
guardar copia. Por obvia, esta recomendacién no se sigue
a veces, lo que convierte indebidamente a la editorial en
custodia de ejemplares tnicos.

GRAFICOS, FOTOGRAFIAS E ILUSTRACIONES

El material grdfico requiere nitidez con el fin de
conseguir mds tarde una buena impresién. Es preferi-
ble el trabajo con originales, pero ello no siempre es
posible. Existen programas especificos para conseguir
buenas copias digitalizadas. Se recomienda que, en
caso de que el autor no tenga conocimientos sobre su
manejo, recurra a expertos. En general, el material
grifico presentado en soporte digital debe entregarse
en formato TIFF o JPG a una resolucién de 300 puntos
para las fotografifas y 1.200 para gréficos. Las copias
digitalizadas deben ir acompafiadas de otras impresas o
fotocopiadas que, aunque sean de mala calidad, servirdn
de gufa en la composicién.

Uno de los ficheros de texto debe contener una lista
numerada de los gréficos, cuadros, fotografias e ilustra-
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ciones. Al lado de cada nlimero se dispondrd la referencia
y el titulo en cursiva que habrdn de colocarse al pie de
cada uno de ellos. Ejemplo: Cuadro X. Frecuencias.

Los gréficos e ilustraciones deberdn ir numerados
de manera relacionada con el lugar del texto que se
desee que ocupen, y se corresponderdn con copias u
originales que irdn entre las pdginas adecuadas del
original impreso.

CUADROS DE DATOS

Los cuadros que contienen datos suelen requerir una
complicada elaboracién en los talleres de fotocomposicién.
Es conveniente que, siempre que sea posible, se alivien
de informacién que pueda contenerse en el texto. De
esta manera se evitardn trabajos de edicién innecesarios
y se contribuird a la claridad en la lectura. Si el cuadro
es demasiado grande s6lo cabrd la solucién de insertar-
lo como pédgina desplegable. El autor puede evitar esa
costosa manipulacién separando adecuadamente parte de
esa informacién en otro cuadro.

Los datos presentes en un cuadro deben entregarse a
la editorial con una sola tabulacién entre ellos. Al final
de la linea de datos, un retorno:

dato {(tab.} dato {tab.} dato {tab.} {retorno}
dato {tab.} dato {tab.} dato {tab.} {retorno}

Es conveniente que los datos vayan acompafados
de un disefio impreso que oriente al componedor, pero
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en el fichero no se utilizardn cédigos de linea ni de
cuadros.

NOTAS A PIE DE PAGINA

Las publicaciones de una editorial universitaria
suelen contener gran ndmero de anotaciones y referen-
cias cruzadas. Es lo normal, en textos de investigacién
que requieren probar lo que se afirma y presentar las
fuentes en que se basan. Sin embargo, hay quien opina
que las notas entorpecen a menudo la lectura al forzar
el desplazamiento de la mirada desde la linea en la cual
se encuentra la llamada hasta el pie de pdgina, donde se
coloca la referencia. Suelen ser bastantes farragosas, por
ejemplo, las notas que remiten una y otra vez a determi-
nadas pdginas de idéntica publicacién. Es recomendable
en estos casos utilizar el llamado sistema Harvard que
integra en el texto la referencia a la publicacién conte-
niendo el nombre del autor, el afio de publicacién y la
pdgina (Ldzaro, 1968: 30). Esos datos son suficientes
para que el lector interesado acuda a la edicién correcta,
citada en bibliograffa, y, si lo considera conveniente,
contraste el contenido de la cita con su fuente. Y sobre
todo, no entorpece la lectura. Queda al arbitrio de los
autores el criterio de uso de las notas a pie de pdgina,
pero también se les recomienda que sean utilizadas s6lo
cuando se haga necesario incluir texto adicional que
refuerce lo argumentado.

Para introducir las notas, se recomienda la utilizacién
del recurso correspondiente dentro del programa, de
manera que las llamadas en el texto aparezcan voladitas.
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Entre la palabra y la llamada debe haber un espacio en
blanco, y en las opciones debe seleccionarse que las notas
aparezcan al final del documento, de manera que las notas
destinadas a pie de pdgina, numeradas consecutivamente,
aparezcan juntas al final de cada capitulo/fichero, y sus
llamadas en su lugar correspondiente del texto.

El autor no debe aplicar en las notas un tamafio de
letra distinto al del texto.

En cada capitulo/fichero se debe empezar la nume-
racién de las notas.

Antes de la entrega del original, el autor debe re-
visar concienzudamente la correspondencia exacta entre
llamada y nota; esa revisién se repetird en el momento
de dltima correccién de pruebas, con el texto ya com-

paginado definitivamente.

TABULACIONES Y SANGRIAS

La tabulacién es el espacio que introducimos entre
el borde de la caja impresa y el principio de una sola
linea; el espacio que llamamos «sangria» abarca uno o
mds pdrrafos.

La tabulacién —s6lo una— debe aplicarse exclusi-
vamente en las lineas de principios de pdrrafo, y para
separar datos destinados a un cuadro. En ningiin caso debe ser
sustituida por varias pulsaciones de la barra espaciadora.

La sangria debe aplicarse exclusivamente en el bloque
de texto que deba ser considerado como cita. (Ver Las

citas, mds abajo.)
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ENUMERACIONES

Los elementos de una enumeracién pueden ir precedidos
de un guién mediano, de un nimero o de una letra.

Si se utilizan ntimeros, debe escribirse la secuencia
[nimero-punto-espacio}.

Si se utilizan letras en orden alfabético, la secuencia
serd: {letra mintscula y cursiva-paréntesis de cierre en
cursiva-espacio}l.

Cuando se trata de enumeraciones simples, cada
linea debe empezar en mintscula y acabar en punto y
coma [;].

Si los elementos enumerados constituyen oraciones
independientes, se empieza con maydscula y se acaba
cada uno de ellos con punto.

CITAs

Como en el caso de las notas a pie de pdgina, las
ediciones universitarias suelen contener gran namero de
citas directas. Con el fin de evitar en la pdgina un ex-
cesivo «sobresalto» de lineas en blanco, cuando las citas
no superen las tres lineas deben aparecer integradas en
el cuerpo de texto, y delimitadas por comillas. No se
utilizan cursivas para destacar su condicién de cita.

Cuando las citas superen las tres lineas, deben ser
situadas en bloque de texto separado arriba y abajo por
una linea en blanco, aplicindoles una sangria. En este
caso no se utilizardn comillas, puesto que para destacar
la condicién de cita del pdrrafo se considera suficiente
la sangria y la linea en blanco arriba y abajo.
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BIBLIOGRAFIA

La citacién bibliogrifica suele ser uno de los aspec-
tos mds controvertidos del estilo editorial; no en vano
existen varios sistemas de citacion, desde la norma UNE
50104:1994 (adaptacién espafiola de la internacional ISO
690:1987), hasta la establecida por la APA, etcétera. La
Editorial Universidad de Granada ha optado por dejar al
criterio de los autores la eleccién de sistema, al mismo
tiempo que propone el que, a su parecer, puede resultar
mds acorde con la pretensién de legibilidad de los textos.
En cualquier caso, se excluyen de esta propuesta los sis-
temas utilizados por Ciencias y Ciencias Médicas (estilo
Vancouver), distintos a los de Humanidades.

Como pauta general, la bibliografia debe entregarse
en un fichero destinado exclusivamente a ella. Cada cita
reproducida en el texto debe tener su referencia biblio-
grdfica. Si la referencia es simple, es decir, si carece de
un comentario, se recomienda integrarla en el texto.
Para integrar en el texto una referencia bibliogrifica, se
debe hacer mencién al autor, afio de edicién y pagina(s)
segun el sistema Harvard; por ejemplo: (Lloréns, 1979:
30) se referirfa a la pdgina 30 de la obra citada en la
seccién «Bibliograffa»:

Lloréns, Vicente (1979), Liberales y romdnticos, Va-
lencia, Castalia.

En caso de que en la bibliograffa existan una o mds
obras del mismo autor editadas el mismo afio se diferen-
ciardn mediante una letra en subindice al lado del afio:
(Lloréns, 1979a: 30).
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Se utilizardn los dos apellidos de un autor para
evitar confusiones en el caso de que en la bibliografia
aparezcan dos autores con nombre y primer apellido
coincidentes.

Se pueden afadir elementos que no aparezcan en
el documento fuente, con el fin de completar la infor-
macién. Estos elementos deberdn ir encerrados entre
corchetes [ } o entre paréntesis ( ), a continuacién
del elemento modificado. Los nombres de personas
podrdn abreviarse a sus iniciales separadas mediante
un punto.

Cuando existen varios autores se separardn por
punto y coma y un espacio, y si son mds de tres se hard
constar el primero seguido de la abreviatura er a/ [er
alii: y otros}.

En el caso de obras anénimas, el primer elemento
de referencia serd el titulo.

Después de los apellidos y nombre de los editores,
directores, compiladores o coordinadores, hay que afiadir
la abreviatura correspondiente al tipo de funcién que
realiza: comp., coord., ed., etcétera.

Autor

Si el autor es una entidad se indicard el nombre de
la misma tal como aparece en la fuente:

—En las entidades de gobierno se indica en primer
lugar el nombre geogrifico y a continuacién el nombre
de la institucién. Ej.: Espafia. Ministerio de Cultura.
Direccién General de Bellas Artes y Patrimonio.
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—Si el nombre que identifica a la entidad no con-
tiene referencia geogrifica, se afiade entre paréntesis
el nombre de la ciudad donde se halla. Ej.: Biblioteca
Nacional (Madrid).

Titulo

Se escribe en cursiva, y debe ser correspondencia
exacta del que aparece en la fuente.

Los subtitulos se pueden escribir tras el titulo,
separados por dos puntos y espacio, y también en
cursiva.

Edicion

Se hard constar s6lo cuando sea distinta a la pri-
mera.

Datos de publicacion

El lugar geogrifico donde se ha publicado el docu-
mento se cita en espafiol: Paris, y no Paris; Bruselas, y no
Bruxelles. Si se considera necesario se puede afiadir entre
paréntesis el nombre de la provincia, estado o pafs.

Si hay mds de un lugar de publicacién o mds de un
editor, se cita el mds destacado y los demds se omiten
afadiendo «etc.».

Si el lugar de publicacién no aparece especificado,
se cita uno probable entre corchetes seguido del signo
de interrogacién «?», o bien no se indica lugar alguno
y se pone [s. 1.} (sine loco).
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Si no aparece en el documento nombre de editor, se
puede poner la abreviatura [s. n.} (sine nomine).

Si la fecha de publicacién que aparece en el documento
no es la correcta, se transcribe ésta y a continuacién se
pone entre corchetes la fecha real.

Si la fecha de publicacién de un documento com-
prende varios aflos, se hace constar el primer afio y el
altimo. Ej.: 2000-2002.

Si se desconoce el afio de publicacién, se sustituye
por la fecha del depésito legal, el copyright o la de im-
presién (en este orden de prioridad). En ediciones mds
antiguas, se puede poner una fecha aproximada: cz. 1907,
o bien 191?

Si citamos un documento atdn no publicado pondre-
mos en el lugar de la fecha «(en prensa)».

Como citar

En la citacién bibliogrdfica existen elementos de
resefia obligada, y otros opcionales.

De resefia obligada:
—apellidos y nombre del autor;
— titulo de la monografia;

—empresa editora;
—lugar y afio de edicién.

De resefia opcional:

— responsabilidades secundarias (traductor, prolo-
guista, ilustrados, coordinador, etcétera);
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—serie editorial;

— notas;

— ntmero de pédginas;
—etcétera.

Monografias

Entenderemos por monograffa la obra de investigacién
dedicada a un solo tema:

Apellido(s), Nombre, Titulo del libro: subtitulo del
libro, menci6n de responsabilidad secundaria (traductor;
prologuista; ilustrador; coordinador; etcétera), n.° de
edicién, lugar de edicién, editorial, afio de edicidn, serie;
namero de serie, nimero de pdginas.

Ejemplos:

Gombrich, Ernst H., Historia del Arte; Santos To-
rroella, Rafael (versién espafiola), 15.% ed., Ma-
drid, Alianza Editorial, 1992, Alianza Forma,
548 pdgs.

E! Lazarillo de Tormes, Marafién, Gregorio (prol.),
10." ed., Madrid, Espasa Calpe, 1958, Coleccion
Austral, 156.

Partes de monografias

Apellido(s), Nombre, «Titulo de la parte», en Respon-
sabilidad de la obra completa, T7tulo de la obra, edicién,

— 30—



lugar de edicién, editorial, afio de edicién, situacién de
la parte en la obra.

Ejemplos:

Martinez Nufiez, Maria Antonia, «Poder e instru-
mentos teéricos de oposicién en el Islam», en
Pérez Beltran, Carmelo (ed.), El mundo drabe e
isldmico ante los retos del futuro, Granada, Edi-
torial Universidad de Granada, 2004, pdgs.
53-94.

Grande Covidn, Francisco, «El libro al servicio
de la ciencia», en La cultura del libro, Madrid,
Fundacién Germédn Sdnchez Ruipérez, 1988,
Biblioteca del Libro, pdgs. 169-184.

Publicaciones en serie

Titulo de la publicacion en cursiva, responsabilidad,
edicidn, identificacién del fasciculo, lugar de edicidn,
editorial.

Ejemplos:

Boletin econdmico, Banco de Espafia, 1998, n.° 1,
Madrid, Banco de Espafia, Servicio de Publica-
ciones, 1979-2000.

Sendebar, Facultad de Traduccién e Interpretacién,
2006, n.° 17, Granada, Editorial Universidad
de Granada.
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Articulos de publicaciones en serie

Apellidos, Nombre, «Tfitulo del articulo», respon-
sabilidad secundaria, T7rulo de la publicacion seriada, edi-
ci6n, localizacién en el documento fuente, afio, nimero,
paginas.

Ejemplos:

Llosa, Josep, et al., «Modulo scheduling with reduced
register pressure», [EEE Transactions on computers,
vol. 47, 1998, n.° 6, pdgs. 625-638.

Sabio Pinilla, José Antonio, «La metodologia en

historia de la traduccién: estado de la cuestiéon»,
Sendebar, n.° 17 (20006), pdgs. 21-48.

Legislacién
Pais, Titulo, Publicacidn, fecha de publicacién, nd-
mero, paginas.
Ejemplo:
Espafia, Ley orgdnica 10/1995, de 23 de noviembre,
del Cédigo penal, Boletin Oficial del Estado,

24 de noviembre de 1995, ntim. 281, pdgs.
339-387.
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Patentes

Mencién de responsabilidad principal. Denomina-
cidn del elemento patentads. Responsabilidad subordinada.
Notas. Identificador del documento (pais u oficina que
lo registra). Clase de documento de patente. Numero.
Afio-mes-dia de publicacién del documento.

Normas

ENTIDAD RESPONSABLE DE LA NORMA. T+7-
tulo. Nimero o cédigo de la norma. Edicién. Lugar de
publicacién: editorial, afio de publicacién.

Ejemplo:
AENOR. Gestidn de la 1+D+1. UNE 166000 EX,

UNE 166001 EX, UNE 166002 EX. Madrid:
AENOR, 2002.

Congresos

Se citan como una monografia:

Ejemplo:

XIII Conference of the European Society of Cognitive
Psychology. ESCOP-2003. Granada, September, 17-



20, Teresa Bajo y Juan Lupidiiez (eds.), Granada,
Editorial Universidad de Granada, 2003.

Ponencias de congresos

Se citan como parte de una monograffa:

Apellido(s), Nombre, «Titulo de la parte», en
Apellido(s), Nombre, T7tulo de la obra complera, Respon-
sabilidades secundarias, n.° de edicién, Lugar, editorial,
afio de publicacién.

Ejemplo:

Cerezo Galdn, Pedro, «La antropologia del espiritu
en Juan de la Cruz», en Actas del Congreso Inter-
nacional Sanjuanista, (Avila 23-28 de septiembre
de 1991), v. III, {s. L.}, {s. n.}, 1991, pdgs.
128-154.

Tesis no publicadas

Apellido(s), Nombre, «T{itulo de la tesis». Direc-
ci6n. Clase de tesis. [Tipo de documento}l. Institucién
académica en la que se presenta, lugar, aflo.

Ejemplo:

Gonzilez de la Flor, Pedro. «Valoracién de los re-
sultados de la cirugia del aparato locomotor».
Directores: Juan Francisco Pefia Angulo, José Luis
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Arranz y José Luis Navarro Espigares. [Disponible
en CD-ROM]}. Universidad de Granada, 2003.

Informes

Apellido(s), Nombre. T7tulo del informe. Lugar de
publicacién: editorial, afio. Serie, n.° de la serie. (Dis-
ponibilidad)

Ejemplo:

Informe especial al Parlamento sobre inmigraciin en la
provincia de Granada. {Sevilla}, Defensor del
Pueblo Andaluz, 2005, 261 pédgs.

En caso de que el informe sea inédito, se hard constar
dicha condicién en la referencia.

Documentos audiovisuales
Grabaciones:

Apellido(s), Nombre. T7tulo. [Designacién especifica
del tipo de documento}. Lugar: editorial, afio.

Ejemplo:

Wagner, Richard. E/ drama musical wagneriano. {Gra-

bacién sonora}l. Barcelona: CYC, 1998.

Bardem, Juan Antonio. Calle Mayor. {Video}. Ma-
drid: Paramount Pictures: E/ Mundo, {2002}. 1
disco compacto.
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Programas de radio y television:

Nombre del programa. Responsabilidad. Entidad emi-
sora, fecha de emisién.

Ejemplo:

Jorge Luis Borges. Director y presentador: Joaquin
Soler Serrano. RTVE, 1980. Videoteca de la

memoria literaria; 1.

Materiales graficos:

Apellido(s), Nombre. T7tulo. [Designacion especifica
del tipo de documento}. Lugar: editorial, afio.

Ejemplo:

Ballesteros, Ernesto. Arquitectura contempordnea.
[Material gréfico proyectable}l. 2.* ed. Madrid:
Hiares, [1980]}. 32 diapositivas. Historia del
Arte Espaifiol; 57.

Documentos electrénicos

Cada vez es mds corriente entre los investigadores la
utilizacién de documentos electrénicos en linea, mono-
graffas y bases de datos en soporte informdtico, revistas
electrénicas o foros de debate. Las referencias a estas
fuentes estdn normalizadas en la norma internacional
ISO 690-2.

En general, las especificaciones para la elaboracién
de referencias bibliogréificas de este tipo de documentos

36—



siguen las mismas pautas que las de los documentos
impresos, salvo que hay que tener en cuenta:

A continuacién del titulo se pondréd entre corchetes
el tipo de soporte consultado. Los soportes posibles son:
[en linea}, {CD-ROM], [cinta magnétical, [disquetel.
Opcionalmente podrd especificarse también el tipo de
publicacién: {base de datos en lineal, [monografia en
CD-ROM1, etcétera.

Después de la fecha de publicacién se afiadird entre
corchetes la {fecha de consultal, sobre todo en el caso de
que dichos documentos puedan sufrir modificacién.

Al final de la referencia, se afiadird informacién sobre
la disponibilidad. Por ejemplo, si se consulta una pdgina
web se reproducird su direccién exacta.

Conviene, antes de citar un documento electrénico,
consultar la norma ISO 690-2. Existe una traduccién
disponible realizada por Cristébal Pasadas Urefia:

htep://www.ugr.es/~pwlac/GO0O_Referencias_elec-
tronicas.html

JERARQUIZACION DE LOS CONTENIDOS: CAPITULOS Y EPI-
GRAFES

Para conseguir una buena jerarquizacién de los
contenidos del libro, y facilitar el entendimiento global
de la composicién, el autor seguird las siguientes reco-
mendaciones en lo relativo a titulos y capitulos a la hora
de preparar el original para edicién:

El titulo principal de cada capitulo ird en bloque
de mayusculas centradas. En una segunda linea, en mi-

— 37—



ntsculas centradas y sin linea en blanco, aparecerd el
subtitulo. Entre el subtitulo y el comienzo del texto se
dejardn dos lineas en blanco.

Los epigrafes irdn alineados a la izquierda y en ningtn
caso aparecerdn precedidos por nimeros. Es conveniente,
siempre que sea posible, que los epigrafes no superen la
mitad de la linea.

Entre el epigrafe y el texto que le suceda se dejard
una linea en blanco. Entre el final del texto y el siguiente
epigrafe se dejardn dos lineas en blanco.

En el original para edicién, los titulos y epigrafes de
cada capitulo se presentardn de acuerdo con la siguiente
jerarquizacion:

— Principal: MAYUSCULAS.
—Secundario: VERSALITAS
—Tercero: Cursiva

—Cuarto: Redonda
—Quinto: Negra

—Sexto: Cursiva negra

Como se puede comprobar, se elude el sistema
de numeracién de niveles y se prefiere una solucién
tipogréfica. En todo caso, en los talleres se podrdn
modificar estas indicaciones —dirigidas a la elabora-
cién del original— de acuerdo con el estilo propio de
cada coleccién.
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INDICES

El indice general se presentard en un fichero expresa-
mente dedicado a él. Deberd contener todos los elementos
precisos (titulos, epigrafes, subepigrafes, etcétera), para
facilitar la composicién jerarquizada del libro.

Si procediera, corresponde al autor la elaboracién de
los indices temdticos y onomadsticos sobre la versién ya
compaginada por la editorial.
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ASPECTOS TIPOGRAFICOS

A veces, el uso de determinados recursos tipogréfi-
cos tales como cursivas, comillas, guiones, etcétera, son
motivo de disensién entre los autores y los especialistas
en artes gréficas. Pues bien, la utilizacién de estos re-
cursos se inscribe en el estilo propio de cada una de las
colecciones de una editorial, y se asientan sobre la tra-
dicién tipogréfica, que resuelve determinados conflictos
producidos al converger algunos signos y tipologias como
paréntesis, puntos, cursivas, comillas, interrogaciones,
etcétera. El autor debe renunciar a «personalizar» su
libro en el contexto de una linea editorial.

A continuacién se exponen una serie de normas para
el uso de estos recursos en el original para edicién.

RECURSOS BASICOS

Entendemos por «recursos bdsicos» las variaciones
en un tipo de letra (o «fuente») que sirven para sefialar,
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distinguir o subrayar distintas partes del texto. Dichos
recursos son la redonda, la cursiva, la negrita, la mayiscula
(también llamada versal y «caja alta», en oposicién a la
mintscula o «caja baja»), y la versalita. Es interesante
saber que no constituyen «tipos» de letra, sino que son
variantes incluidas en cada una de las «familias» de
tipos. Con distinta suerte cada una, permanecen en las
artes graficas desde la aparicién en 1501 de la cursiva o
«bastardilla», llamada asi (en consonancia con los tiem-
pos) porque no era considerada un tipo «puro», sino una
variacién de la redonda de cualquier familia

El uso de estos recursos bdsicos serd administrado
por el autor siguiendo las siguientes indicaciones.

Redonda

La redonda es la apariencia bdsica de cualquier tipo
de letra. Es el conjunto de caracteres rectos, sin ninguna
distincién especial de estilo. Normalmente cualquier
composicién se hace en redonda, la clase de letra mds
usada debido a su legibilidad. Apenas existe indicacién
referida a ella salvo, quizds, en el momento de correccién
de pruebas, cuando se quiera «enderezar» o «normalizar»,
por ejemplo, una cursiva mal situada. En cualquier caso,
deben ir en redonda:

—los extranjerismos de uso habitual,

— los nombres originales de instituciones, entidades,
compafiias, etcétera;

—las voces y locuciones latinas de uso habitual;

—las palabras en cursiva que aparezcan dentro de
un texto en cursiva, con el fin de mantener su
énfasis.
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Cursiva

Se trata, como hemos visto, de una variacién de la
redonda consistente en inclinar ésta hacia la derecha imi-
tando los caracteres manuscritos. En su origen se utilizé
para imprimir los primeros «libros de bolsillo» Con el
transcurso del tiempo su escasa legibilidad la limité
a su actual funcién de subrayar o enfatizar palabras o
partes del texto. En el original para edicién, la cursiva
se indicard utilizando los c6digos correspondientes del
procesador de textos o bien, a la antigua, subrayando la
palabra o palabras que se deseen en cursiva en el texto
definitivo. No se deben utilizar ambos sistemas a la vez en
el original, ni hacerlos coincidir en una palabra o grupo
de palabras, por mucho que se quieran resaltar.

La cursiva es una variacién de la que no debe abu-
sarse, pues dificulta la legibilidad del texto. Debe servir
para resaltar o subrayar, y conviene evitar su aplicacién
en tramos de texto largos.

Como indicacién, van en cursiva:

—El titulo de cualquier tipo de publicacién (libro,
periddico, revista, etcétera), a excepcién de los
libros del Antiguo y Nuevo Testamento, y los cld-
sicos religiosos: la Biblia, el Cordn, el Talmud...

— Ti{tulos de manifestaciones artisticas (pintura,
escultura musica, etcétera): Novena sinfonia, Las
meninas, El pensador...

— T{tulos de peliculas y programas de radio y te-
levision.

— Sobrenombres, alias y apodos cuando acompafian
al nombre propio. Sin embargo, irdn en redonda
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cuando no se cita el nombre propio. Se excepttian
los nombres histéricos consagrados por el uso:
Alfonso X el Sabio, no e/ Sabio.

— Palabras, términos y expresiones correspondientes
a otros idiomas y no asimilados al castellano.

—Palabras que se quieran enfatizar.

— Palabras o expresiones dialectales o intenciona-
damente mal escritas.

— Las expresiones matemdticas o graficas que figuren
en el texto.

Si inmediatamente después de una cursiva se situa-
ra un signo de puntuacién, éste debe ir igualmente en
cursiva.

Si la cursiva va encerrada entre paréntesis, debe
ponerse en cursiva el cierre.

Negrita

Es otra variacién de la redonda, como la cursiva, y
destinada como ésta a enfatizar determinadas palabras o sec-
ciones del texto. En los originales para edicién debe evitarse
del uso de la negrita en el cuerpo de texto, reservandola
exclusivamente para las entradas de glosarios y diccionarios,
as{ como para determinados epigrafes (Ver mds arriba: La
Jerarquizacion de los contenidos: Titulos y capitulos).

Mayiiscula

También llamada «versal» o «caja alta», en oposicién
a la «caja baja» o mindscula. Ambas denominaciones
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proceden del lugar —los cajetines altos— que los tipos
de plomo ocupaban en el pupitre de madera de los
antiguos cajistas. Para la utilizacién de las mayusculas
iniciales se seguirdn las normas de ortografia de la R. A. E.
Ademads:

—En los titulos s6lo empieza con maytscula la
primera palabra: E/ disputado voto del seiior Cayo,
pero no El Disputado Voto del Seitor Cayo.

—No se aplica la inicial maytscula a tratamientos,
cargos, empleos y profesiones: cardenal, conde,
doctor, presidente, profesor, rey, san, sefior, et-
cétera, salvo que se escriban en un documento,
0 que aparezcan en transcripciones, en cuyo caso
se respetard la graffa original.

Se utilizardn bloques de mayusculas s6lo en los ti-
tulos principales de cada capitulo o seccién que, como
hemos visto mds arriba, van centrados.

No se utilizardn bloques de mayusculas:

—En la bibliograffa, para resaltar los nombres de
los autores. Se utilizard exclusivamente versalita
o redonda.

— Para enfatizar palabras o expresiones en el cuerpo
del texto.

En cualquier caso, conviene saber que el uso de las
mayusculas, por lo controvertido, ha dado lugar incluso
a monograffas. Se puede consultar, p. ej., el libro de
José Martinez de Sousa titulado Diccionario de uso de las
mayiisculas y minisculas, Trea, Gijén, 2007.
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Versalitas

No se deben confundir con las versales o maydsculas.
La altura de las versalitas es la misma que la de las letras
mintsculas. En algunas colecciones se suelen utilizar en
la zona foliada (encabezados y pies) de la versién defi-
nitiva, para incluir informacién sobre el contenido del
libro o los capitulos.

En el original para edicién, el autor utilizard ver-
salitas sélo:

— Para la creacién de un epigrafe en el segundo ni-
vel. (Ver mds arriba, Jerarquizaciin de los contenidos:
capitulos y epigrafes.)

— Para referirse a siglos: siglo xvi, 5. xX.

—En la bibliograffa. Para resaltar apellidos y nom-
bres de los autores.

OTROS RECURSOS TIPOGRAFICOS
Signos de puntuaciin
Punto {.}

Se emplea punto ( . ) para indicar el final de una
oracién. Después de punto, la primera palabra se escribe
con mayuscula inicial:

—El punto y seguido se emplea para separar oraciones
sin nexo sintdctico, pero relacionadas temdtica-
mente.

—El panto y aparte separa pérrafos en los que hay
una ruptura en la linea temdtica o alguna novedad
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en el discurso. En cualquier caso, su uso depende
del estilo personal del autor o redactor.

— El punto final se utiliza al acabar un escrito o una
de sus divisiones: capitulos, secciones, etcétera.

— Para marcar los miles en las cantidades numéricas
escritas con cifras (1.973). No se emplea en los
aflos (1973). En los didlogos, el punto se coloca
siempre detrds del guién largo de cierre: Tienes
razin —dijo—. He sido yo.

No se emplea punto:

—En las siglas: ONU, pero no O.N.U.

— Después de puntos suspensivos. En cambio, si estos
aparecieran entre paréntesis o corchetes indicando
la omisién de un fragmento, y coincidieran con
el final de la oracidn, el punto se situaria detrds
del paréntesis o corchete de cierre.

— Detrds de signos de interrogacién o exclamacio-
nes.

Se emplea punto:

—En las abreviaturas: sr., d., mr., etc.

— En las abreviaturas de nombres y apellidos, siempre
seguido de un espacio.

—En las abreviaturas que conservan una voladita:
M.? no M* D.* no D

— Con el fin de no confundir los nimeros ordinales
con la representacién de «grado», se coloca entre
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el nimero y la voladita: 1.°, pero no 1°. Para
evitar la confusién, algunas fuentes subrayan la
voladita, pero incluso en ese caso se pondrd el

punto.

Coma {,}

Indica pausa breve y se utiliza para dividir enume-
raciones y para introducir alguna palabra o frase inci-
dental que amplia, explica o aclara la anterior. Nunca
se debe colocar entre sujeto y verbo, ni entre verbo y

complemento directo.
Se emplea coma:

— Antes y después de un vocativo: Oye, Antonio, lo

que te digo.

— Cuando se cambia el orden 16gico de una oracién:
A pesar de lo que digan, Juan canta mal.

— Cuando se invierte, en referencias bibliogréficas,

el orden de un nombre: Saramago, José.

— Antes de pero, aunque, sin embargo, por ejemplo, no

obstante, a pesar de.
—Para separar expresiones adverbiales.
—Para indicar la supresién de un verbo.

— Para separar oraciones enlazadas por «y» cuando
no comparten el sujeto: Era ya muy tarde, y al-

guien me lo dijo.
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— Van entre comas, o seguidas de comas, expre-
siones como: esto es, es decir, en fin, por #ltimo, sin
embargo, etcétera.

—Van entre comas las oraciones de relativo: E/ can-
tante, que se puso enfermo, suspendid el concierto.

Nunca se debe poner antes de paréntesis, corchete
0 guién largo.

Dos puntos {:}

Sefiala una pausa precedida de un descenso en el
tono. A diferencia del punto, no termina la idea del
enunciado. Se usa para:

Dar paso a una enumeracién o a una cita textual. En
el caso de la cita textual, van seguidos de comillas.

Después de dos puntos se escribe en mintscula,
salvo que lo que siga sea una cita, una enumeracion, el
encabezamiento de una carta o un nombre propio.

Punto y coma {;}

Indica una pausa mds intensa que la coma, aunque
menor que el punto.

Se utiliza en periodos de cierta extensidon para separar
entre s{ oraciones que llevan comas.

Delante de una oracién que abarca o resume todo lo
expresado anteriormente y separado por comas: E/ paso,
el semblante, el timbre de la voz; todo en él nos indicaba su
intencion.
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Para separar los nombres de una relacién, cuando a
éstos sigue su cargo u ocupacion.

Puntos suspensivos [...}

Expresa una pausa inesperada o una conclusioén vaga,
voluntariamente imperfecta, de una frase. Se usa en
transcripciones o citas —entre paréntesis o corchetes—,
para indicar la ausencia de algtin pasaje. Tiene también
un uso enfdtico.

Comillas

Existen tres tipos de comillas: «angulares» o latinas,
“altas” o inglesas y ‘sencillas’.

Utilizaremos las comillas angulares (« ») para citar
textualmente y con el fin de enfatizar determinadas
palabras, destacar un neologismo o un término no caste-
llano. Si dentro de un entrecomillado existiera otra cita
o palabra que requiriese comillas, se usardn las “altas”;
y dentro de éstas, si procediera, las ‘sencillas’.

Las ‘sencillas’ suelen utilizarse también para delimitar
la acepcién de un determinado vocablo, o la traduccién
de un vocablo procedente de otro idioma.

La supresién de palabras o frases dentro de un en-
trecomillado se marcard con puntos suspensivos entre
corchetes.

Si las comillas angulares (« ») no existen en el teclado,
se pueden conseguir mediante la combinacién ALT+174 y
ALT+175 en el teclado alfanumérico (c6digos ASCII).
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Van siempre entre comillas:

— T{tulos de aportaciones a congresos, foros, semi-
narios, etcétera.

—Partes y capitulos de libros.

— Nombres de articulos en publicaciones peri-
dicas.

Guiones
Existen tres tipos de guiones:

— El guién pequefio o de no separacién (-), presente
en el teclado alfabético, sirve para unir dos pala-
bras que no forman un compuesto, para indicar
oposicién o contraste y para relacionar nimeros.
Se utiliza también para separar palabras que no
caben en la linea. En esta tltima funcién, el autor
no debe utilizarlo en ningdn caso a la hora de
preparar el original.

—El guién mediano (-), presente en el teclado
numérico, se utiliza para significar «menos» en
las expresiones matemadticas.

—El guién largo, o raya (—), se utiliza en los did-
logos y cumple también funcién de paréntesis.

De los tres, el Ginico que no encontraremos en el
teclado alfanumérico del ordenador es el guién largo.
Podemos insertarlo en el texto tecleando el c6digo ASCII
0151 [ALT+0151}.
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Paréntesis

Utiliza dos signos, uno de apertura y otro de cierre:
(...) o bien —...—. Se utiliza para:

— Aislar una observacién al margen del objeto del
discurso.

— Intercalar fechas.

— Contener aclaraciones correspondientes a abre-
viaturas y siglas.

— En cursiva, contiene la notas de pie de pdgina (Nota
del Traductor) y (Nota del Editor), o sus abreviaturas
en redonda (N. del T.) y (N. del E.).

— Cuando en un inciso se abra otro, el primero ird
entre paréntesis, y el segundo entre guiones largos

(o — i — ).

Corchetes
Se utilizan corchetes [...} para:

— Introducir incisos o comentarios del editor de
un texto.

— Conteniendo puntos suspensivos, para indicar
ausencia de texto.

—En una cita textual, para insertar texto que no
estd en el original.

—Para completar o modificar informacién biblio-
gréfica, a continuacién del elemento modificado.
Por ejemplo, si existiese un error en el afio de
edicién de un libro, citamos el que nos aparece

— 52—



en el documento fuente y a continuacién, entre
corchetes, el afio real de edicidn.

— Para presentar a continuacién del original la tra-
duccién de un titulo en otro idioma.

Interrogaciones (;?)

Se emplean signos de interrogacién al principio y
al final de una pregunta directa:

— Después de signo de interrogacién, no debe es-
cribirse un punto.
— El signo de cierre de interrogacién entre paréntesis

(?) indica duda.

Exclamaciones (;!)

Se utilizan:

—En oraciones exclamativas: ; Vuelve!, ;Canta!

—En las interjecciones y expresiones interjectivas:
jay!, jeh!, jcarambal, toma!

—En invocaciones: ; Virgen Santa!

Un signo de cierre de exclamacién entre paréntesis
(" indica asombro.

Apdstrofo (°)

Generalmente indica la elisién de una letra.
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Niimeros

Como norma general, las cifras del uno al diez se
escriben con letra, y a partir del 11 con ndmeros. Cuando
después del once se sigan escribiendo con letra, las cifras
del uno al treinta se escriben en una sola palabra; a partir
del treinta, se separan: veintitrés, treinta y tres.

Se utilizan nimeros en los siguientes casos:

—Los dfas del mes: 20 de marzo. Se exceptian de-
terminadas fechas histdricas: Dos de mayo.

—Los nameros de calles o plazas: Calle Castellar,
80.

— Los afios: 1960.

—Las cifras con decimales: 22,80 milimetros.

—Las carreteras y autopistas: A-92, N-340. Pero
Nacional 1V.

Los numerales ordinales inferiores a veintiuno pueden
escribirse indistintamente con letra (primero, segundo), con
ndmeros romanos (Il Repriblica) o con nimero seguido
de * u ° (4.” Congreso). Pero los nombres de los reyes se
escriben siempre con numeracién romana: Felipe V, no
Felipe 5°.

En las cantidades numerales escritas en cifras se pone
punto detrds de las unidades de millar y de millén: 1.500;
12.000.000. En las expresiones que indican millones, se
pueden sustituir éstos por letra; 12 millones.

Las cifras decimales se separan del entero mediante

una coma.
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Nunca se empieza un pédrrafo con ndmero: Dieciocho
aiios cumplid..., pero no 18 afios cumplid...

No se escribe punto en los nimeros de afios, piginas,
decretos, teléfonos y c6digos postales.

Unidades monetarias

En el texto, se escriben los nombres completos en
mintscula de las unidades monetarias. Se escribird:
Encontrd 50 euros en la chaqueta, pero no: Encontrd 50 €
en la chaqueta.

Los signos y abreviaturas de las unidades monetarias
se reservan para los cuadros de datos.

ABREVIATURAS Y SIGLAS

Abreviatura es la representacién gréfica de una pala-
bra o grupo de palabras con menos letras de las que les
corresponden. Para evitar interpretaciones erréneas, deben
guiarse por cédigos adecuados; asi, dr. debe ser siempre
la abreviatura de «doctor», pero no la de «director» El
autor debe respetar escrupulosamente las convenciones
creadas en torno al uso de las abreviaturas.

Abreviaturas vy su grafia

Las abreviaturas llevan siempre punto, incluidas las
de cifras: »o/. (volumen), n. (nimero), 5. (quinto). Se
exceptian las abreviaturas de magnitudes y expresiones
numéricas que suelen colocarse junto a la cantidad: 23°,



26'30», 16%, 3 a, 5 g, 20 cm, 3 [, as{ como las corres-
pondientes a los puntos cardinales.

Las expresiones abreviadas de «grados centigrados»
y «grados fahrenheit» van separadas de la cantidad:
35°C, 24 °F.

Las abreviaturas de tratamiento van siempre en
mayuscula: Excmo. Sr. D.

En trabajos académicos, las abreviaturas corres-
pondientes a articulo, capitulo, libro, tomo, volumen,
etcétera, sélo se utilizan entre paréntesis, en las notas,
bibliograffa, etcétera, pero nunca en el texto.

La abreviatura de «etcétera» no se debe utilizar
cuando coincida inmediatamente antes de un punto y
aparte. En la actualidad se tiende a utilizar siempre la
expresiéon completa.

Si procediera, las abreviaturas menos usuales o co-
nocidas se contendrian en un indice al principio de la
obra.

Abreviaturas mds usadas
Como se observard, no se utiliza el punto en las

abreviaturas de magnitudes: a (drea), g (gramo) m (me-
tro), etcétera.

a area

abrev. abreviatura

a. C. antes de Cristo
admoén. administracién

afmo., afma. afectisimo, a
art. articulo
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art. cit.
a. m.
A. R.
Atte.
atto.

C. P
ca.

cap., caps.
cf., cfr.
Cia.
cit.

cm
comp.
coord.
cop.

D.

D.*, Diia.
d. C.
D. L.
dcha.
Dpto.
dr., dra.
dupdo.

ed.

€j., €js.

et. al.

etc.
Excmo., -a
fig.

g, 81
gral.

articulo citado

ante meridiem, antes del mediodia
Alteza Real
Atentamente

atento

c6digo postal

circa, alrededor de, en torno a
capitulo, capitulos
confer, compdérese, confréntese
compaifiia

citado

centimetro(s)
compilado, compilador
coordinado, coordinador
copyright

don

dofia

después de Cristo
Depésito legal

derecha

Departamento

doctor, doctora
duplicado

Este

edicién, editado
ejemplo, ejemplos

et alii, y otros

etcétera

Excelentisimo, a

figura

gramo, gramos

general
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h. hora

ha hectdrea(s)

ib., ibid. ibidem

id. idem

i. e. id est, esto es

Ilmo., -a Tlustrisimo, a

imp. 1mpreso, impresor

J. C Jesucristo

kg kilogramo

km kilémetro

km? kilémetro cuadrado
km/h kilémetros por hora
km/s kilémetros por segundo
| litro

lat. latin, latino

loc. cit. lugar citado

m metro

m? metro cuadrado

m? metro cubico

min. minuto, minutos

mg miligramo

mm milimetro

ms., mss. manuscrito, manuscritos
op. opus

op. cit. opere citato, en la obra citada
N Norte

n. nota

N. B. nota bene

N. del E. Nota del editor
N. del T. Nota del traductor
NE Nordeste

NO, NW Noroeste
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P. P.

prof., profa.

P. S.
PVP

. D.
. O.

sic.

s.n.

SO, SW
ST., sra.
srea.

tab.

namero

Oeste

Orden ministerial
Por autorizacion
pdgina, pdginas
pdgina, pdginas
postdata

por ejemplo

post meridiem

por orden

por poder

profesor, profesora
post scriptum
precio de venta al puablico
Real Decreto

Real Orden

siglo

Sur

Sociedad Anénima, Su Alteza
Su Alteza Real
Sudeste

siguiente, siguientes
Su Excelencia
Sociedad Limitada
sine loco

asi

sine nomine

Sudoeste

sefior —a

seflorita

tomo

tabulacién, tabulador
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tel., teléf. teléfono

trad. traductor, traduccién
TV televisién
v., vd., ud. usted
vds., uds. ustedes
v., vid. véase
vdo., vda. viudo —a
v. véase, verso
v/ visto
v. g., v. gr.  verbigracia
Ve. B, visto bueno
vid. véase
vol., vols. volumen, voltiimenes
w Oeste
Siglas

Al contrario que las abreviaturas, las siglas se deben
escribir siempre en maydscula, sin puntos y sin dejar
espacio entre las letras: ACNUR, ADENA, ADN, BOJA,
CNT, UGR, EUG.

Explicaremos entre paréntesis el significado de las
siglas la primera vez que se mencionen en el texto.

Las siglas no se pluralizan: ONG, pero no ONGs,
y mucho menos ONG's.
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LA CORRECCION DE PRUEBAS

La errata es la vieja enemiga de las artes gréficas.
En francés la llaman coquille, «concha de molusco», y en
inglés, con mayor rigor descriptivo, /iteral error. El Dic-
cionario de la edicion y las artes grdficas dice: «Hay errata
cuando una letra falta, sobra, estd vuelta o traspuesta,
puesta en lugar de otra, etcétera». En la historia de la
imprenta, la errata no sélo ha dado grandes disgustos
a los autores, sino también a los cajistas y correctores,
puesto que una letra equivocada era indicio de desalifio
profesional por parte del cajista (el error se atribufa a
la presencia indebida de un cardcter en el cajetin equi-
vocado), o por parte del corrector (seria el resultado
de una lectura descuidada). Pasa el tiempo, la técnica
avanza, desaparecen la composicién manual, los cajetines,
los caracteres y los componedores, aparecen las nuevas
tecnologias, la autoedicién se impone... y la errata per-
manece. Sobrevive a las miradas mds agudas y al pulido
mds esmerado
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Si la errata es el gran enemigo del libro, y cualquier
esfuerzo que se haga por erradicarla estd bien empleado,
se entiende que uno de los momentos mds delicados en el
proceso de edicién de un libro sea el de la correccién de
pruebas, hasta el punto de que se realiza una y otra vez
y, a ser posible, por distintos correctores. Uno de ellos,
evidentemente, es el propio autor. En general, cualquier
autor corregirfa y corregirfa su obra sin nocién del tiempo
ni de los problemas que esa dedicacién obsesiva crea en
la editorial; por eso los editores, méds pendientes de los
plazos y los costes, intentan poner freno a esa tendencia
limitando las correcciones a tres (algunos incluso a dos).
Hay grandes autores que han pasado a la pequefia historia
de los editores como una pesadilla. En el fondo es com-
prensible si pensamos que las pruebas ya compaginadas,
con «forma» de libro, producen un efecto inmediato de
distanciamiento del autor sobre su propio texto. Es en
ese momento cuando empieza el miedo, puesto que lee
su propia obra «con los ojos» del lector.

En realidad, la labor de correccién del autor empieza
antes de ver su texto compaginado, en el mismo momento
de preparacién del original, cuando una dltima lectura
minuciosa deberfa aliviar el texto de erratas y errores de
contenido, y confirmar la correspondencia exacta entre las
notas y sus llamadas, asi como las referencias cruzadas.
Esta correccién, que no se cuenta entre las previstas por
la editorial, sino que permanece todavia en el dmbito del
autor, es de una importancia crucial.

Una vez cumplido el rito de entrega en la editorial,
el texto pasard al taller de fotocomposicién, donde serd
compaginado aplicindole las normas de estilo de la
coleccién correspondiente. En un nuevo viaje, el texto
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compaginado e impreso en folios con margen suficiente
para ser anotados, caerd bajo la mirada entrenada de un
corrector profesional.

La labor de un corrector no se limita a la limpieza
de erratas, entendiendo éstas como errores de teclado,
espaciados erréneos o ausencia de texto. Corregird errores
de acentuacién, confusién de maytsculas y mindsculas,
elementos tipogrificos, uso de abreviaturas y siglas; re-
solverd problemas gramaticales, revisard las bibliografias,
la paginacién, los esquemas, los gréficos; ajustard los
guionados y revisard los indices. Y todo ello, comparando
continuamente el texto compaginado donde se rayaron
las correcciones, y la aplicacién efectiva de éstas. Velard,
en fin, por la coherencia —formal, se entiende— de lo
que pronto serd un libro sometido a los ojos no siempre
amables del publico...

SIGNOS DE CORRECCION

Una vez entregado el original, la correccién se hace
siempre sobre papel. Para ello, existen una serie de signos
convencionales que deben ser conocidos tanto por los co-
rrectores —incluido el autor, cuando corresponda— como
por los especialistas en fotocomposicién. Estos signos,
que fueron muy numerosos mientras la composicién
de los textos fue manual, se han ido reduciendo con la
aplicacién de las nuevas tecnologias (José Martinez de
Sousa, Diccionario de ortografia técnica, Madrid, Fundacién
Germdn Sdnchez Ruipérez, Pirdmide, 1987).

Cualquier indicacién sobre el texto de la obra ya
compaginado debe ser absolutamente claro para el fo-
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tocomponedor, como antiguamente debfa serlo para el
cajista. Con ese fin, las pruebas se entregan impresas en
papel con mdrgenes suficientes para poder encajar las
anotaciones.

Las anotaciones se dividen, bdsicamente, en /lamadas
(que se sitdan en el lugar exacto del texto en el que
hay que corregir), enmiendas (que indican al margen, y
relacionadas directamente con las llamadas, la correccion
exacta que hay que hacer), y seiiales (anotaciones que se
refieren a la composicién). Existen también, como vere-
mos a continuacién, determinadas indicaciones referidas
a los recursos tipogrdficos bdsicos (redonda, cursiva,
etcétera).

Enmiendas mds usuales

poner sangria

unir,

quitar espacio, letra o palabras
separar, poner espacio

poner tilde

suprimir tilde

letra de otro tipo o cuerpo

~ [ 0 O F S © 1

componer en letra voladita
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componer en tipo subindice
aumentar interlinea

reducir interlinea o blanco

E O ooHle N

cambiar el orden de palabra

| igualar el espaciado

punto y seguido

punto y aparte

quitar sangria o blanco de principio de linea

cambiar el orden de las lineas

L

cursiva (abrev. curs.)

versalita (abrev. vers.)

versal o maytscula (abrev. ¢. a. caja alta)

negrita (abrev. negr.)

\
(
[

cursiva negrita

%\

versal o maytdscula negrita

il

versal o maydscula cursiva
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versal o mayuscula cursiva negrita

il

min. mindscula (abrev. ¢. 4. caja baja)

Expresiones mds usuales para advertencias en la correccion

Mis blanco.

Menos blanco.

Igualar blancos.

Repartir bien los blancos.
Linea blanca.

1 p. + (un punto mis).

1 p. — (un punto menos).
Tipo mayor.

Tipo menor.

Pasa a la pdg.

De la pdg.

Pig. larga.

Pig. corta.

A caja.

A dos columnas.

Mis interlineado.

Ojo (llamada para ver el original).
Ver original.

Sin abreviaturas.
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EJEMPLO PRACTICO DE
PAGINA CORREGIDA



pas6 adelanty anudando el hilo de la historia diciendo que visto el | e
leonero ya puesﬂen postura a Don Quijote, y que no pojdia dejar de J¥ T
soltar al ledn macho, so pena Hcaer en la desgracia del indignado Hde

y atrefvido caballero, abri«t de par en par la primera jaula, donderqD / d
eﬂba, como se ha dicho, el ledn, el cual pareii? de grandeza ex- 1@ [¢
traordinaria, _yJ espantable y fea catadura. Lo primero que hizo fue Jde
revolverse en la jaula donde venia echado y tender la garra, /1des- | §

perezarse todq; abri6 luego la boca y bostezé muy despacio, y con
casi dos palmos de md_ que saco fuera, se despolvored los ojosy [
se lavo el rostro: hecho esto, saco lajfuera ¢abezalde la jaula y mird a M
todaslpartesl con| los | ojoslhechos | brasas, vista | y| ademan para "““"
poner espanto a la misma temeridad. $olo Don Quijote lo miraba -|_§:
atentamente, deseando que saltase ya del carroy viniese conéla lasl | :l
manos, entre las cuales pensaba hacerleipedazos.

@asta aqui lleg6 el extremo de su jamas vista locura; pero el C_D
generoso ledn, mas gonﬂiido que arrogante, no haciendo caso de -I ¢

como se ha dicho, volvio las espaldas y ensefio sus traseras partes a Dogl ]
E’Aen’as ni de bravatas, después de haber mirado a una y a otra parte, L

| Quijote, y con gran flema y remansa se volvio a echar en la jaula: |-|f| _T

viendo lo cual—l'.}on Quijote, mando al leonero que le diese de palos -I_:

y que le irritase para echarle fuera. Eso no haré yo, respondio el leo-

Fuente: Fotocomposicién Natale’s, S. L.
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pasé adelante anudando el hilo de la historia diciendo que visto el
leonero ya puesto en postura a Don Quijote, y que no podia dejar de
soltar al leén macho, so pena de caer en la desgracia del indignado
y atrevido caballero, abrid de par en par la primera jaula, donde
estaba, como se ha dicho, el ledn, el cual parecio de grandeza ex-
traordinaria, y de espantable y fea catadura. Lo primero que hizo
fue revolverse en la jaula donde venia echado y tender la garra, y
desperezarse todo: abri¢ luego la boca y bostezo muy despacio, y
con casi dos palmos de lengua que saco fuera, se despolvored los
o0jos y se lavd el rostro: hecho esto, saco la cabeza fuera de la jaulay
mird a todas partes con los ojos hechos brasas, vista y ademan para
poner espanto a la misma temeridad. Solo Don Quijote lo miraba
atentamente, deseando que saltase ya del carro y viniese con €l a las
manos, entre las cuales pensaba hacerle pedazos. Hasta aqui llegd
el extremo de su jamds vista locura; pero el generoso ledn, mds co-
medido que arrogante, no haciendo caso de nifierias ni de bravatas,
después de haber mirado a una y a otra parte, como se ha dicho,
volvio las espaldas y ensefié sus traseras partes a Don Quijote, y
con gran flema y remanso se volvio a echar en la jaula: viendo lo
cual Don Quuote, mando al leonero que le diese de palos y que le
irritase para echarle fuera. Eso no haré yo, respondio el leo-
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