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COLECCION «<DESARROLLO TERRITORIAL»
NORMAS DE PRESENTACION

1. PARTES DEL LIBRO

Las paginas preliminares son aquellas que se encuentran al principio del libro.
- Péaginas de cortesia: paginas blancas a principio del libro (paginas 1y 2).
- Portada: titulo, subtitulo y sello editorial (pagina 3).
- Péagina de créditos: corresponde a PUV (pagina 4).

- Indice de contenidos: partes y capitulos (pagina 5 y siguientes).

Después de la tltima pagina de las preliminares, comienza el texto en si, siempre en pagina impar.
- Partes: numeracién romana.
- Capitulos: numeracion arabiga.
- Secciones: maximo 3 niveles.

- Bibliografia

2. PRESENTACION DEL ORIGINAL

- Entregue una copia completa del texto en formato Word y en formato PDF.

- No pagine el texto.

- El tamano de pagina del libro debe ser A4 (21 x 29,7 cm.).

- El interlineado debe ser de 1,5.

- Configuracion de la pagina (archivo > configurar pagina): Los margenes superior e inferior
deben ser de 3 cm y los margenes izquierdo y derecho de 2,5 cm.

- A menos que necesite fuentes distintas para generar caracteres o simbolos especiales, siga las
siguientes normas tipograficas:

= Titulos de capitulo: Times New Roman, 16 ptos., negrita, alineado a la

izquierda y sin justificar. Todo en mayusculas.
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= Titulos 1° nivel: Times New Roman, 12 ptos., negrita, alineado a la izquierda
y sin justificar. Todo en mayusculas.
= Titulos 2° nivel: Times New Roman, 11 ptos., negrita, alineado a la izquierda
y sin justificar. S6lo mayuscula inicial y los nombres propios.
= Titulos 3° nivel: Times New Roman, 11 ptos., cursiva, alineado a la izquierda
y sin justificar. S6lo mayuscula inicial y los nombres propios.
= Cuerpo del texto: Times New Roman, 11 ptos., redonda, justificado.
=  Notas a pie de pagina: Times New Roman, 9 ptos., redonda, justificado.
= Citas de mas de tres lineas: Times New Roman, 10 ptos., redonda, justificado
y con sangria izquierda de 1 cm.
- Inserte solo un espacio después de los signos de puntuacion y ninguno antes de los dos puntos,
punto y coma, comas o puntos (excepto puntos suspensivos).
- No deje espacio adicional entre los parrafos. Utilice la tecla del tabulado para sangrar la
primera linea de cada parrafo (excepto el primer parrafo después de cada titulo).

- Las llamadas a las notas iran después del signo de puntuacion, no antes.

Para cualquier duda o aclaracion, pongase en contacto con nosotros a través de la siguiente direccion

de correo electronico: amparo.jesus@uv.es
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3. ESTILO EDITORIAL

3.1 Acentuacion

Pese a lo establecido en el Diccionario panhispanico de dudas, hemos decidido mantener los

siguientes criterios:

Cuando los demostrativos este, ese, aquel, con sus femeninos y plurales, determinan a un
nombre y funcionan, por tanto, como adjetivos, nunca llevan tilde. Ej.: Traeme esos libros, no
aquellos cuadernos. Solamente cuando se utilicen como pronombres se acentuardn
obligatoriamente. Ej.: Luis redacto el informe para Javier y éste no le dio ni las gracias.

La tilde diacritica ha de aplicarse al adverbio sélo (= solamente) para distinguirlo del adjetivo.

Ej.: Solo quiero que se marche de aqui; No digas que estas solo.

3.2 Uso de mayusculas y minusculas

El empleo de las mayusculas y de las minusculas representa una de las cuestiones ortograficas mas

controvertidas del castellano. A menos que se reciban instrucciones distintas, como hemos

mencionado en al apartado anterior, se seguiran los usos marcados por el Diccionario panhispanico de

dudas, que senalamos a continuacion:

En los nombres de vias y espacios urbanos soélo se escribe con mayuscula el nombre de la
calle y no los nombres genéricos (calle, plaza, avenida). Ej.: plaza de Espaiia, avenida de la
llustracion, paseo de Recoletos.

Los nombres comunes genéricos que acompafian a nombres geograficos (ciudad, rio, mar,
océano) deben escribirse con minuscula a no ser que formen parte del nombre oficial. Ej.:
Ciudad Real, Sierra Nevada. Cuando el nombre oficial de un pais, una comunidad auténoma,
una provincia o una ciudad lleve incorporado el articulo, este debe escribirse con mayuscula.
Ej.: El Salvador, La Rioja, La Habana, Las Palmas. Cuando el articulo forma parte del
nombre propio no se realiza en la escritura la amalgama con las preposiciones de o a. Ej.: Mi
padre acaba de regresar de El Cairo (no *del Cairo).

Se escriben con inicial mayuscula los nombres de los cuatro puntos cardinales (Norte, Sur,
Este y Oeste) y de los puntos del horizonte (Noroeste, Sudeste) cuando nos referimos con su

significado absoluto, no asi cuando indican posicion relativa. Ej.: el norte de Esparia; el sur de
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Corea. También se escribiran en minuscula estos puntos cuando estén usados en aposicion.
Ej.: latitud norte, hemisferio sur, rumbo nornoroeste. En el caso de las lineas imaginarias,
tanto de la esfera terrestre como celeste, se recomienda el uso de la minascula. E;j.: ecuador,
tropico de Cancer.

Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de disciplinas cientificas, cuando nos
referimos a ellas como materias de estudio, y especialmente en contextos académicos
(nombres de asignaturas, catedras, facultades, etc.) o curriculares se escriben con mayuscula.
Ej.. Soy licenciado en Biologia. Fuera de los contextos antes sefalados, se utiliza la
minuscula. Ej.: La medicina ha experimentado grandes avances en los ultimos anos;, La
psicologia de los nifios es muy complicada. Los nombres de asignaturas que no constituyen la
denominacion de una disciplina cientifica se escriben con mayuscula, pero sélo la primera
inicial. Ej.: Introduccion al teatro breve del siglo XVII espaiiol. También se escriben con
mayuscula los sustantivos y adjetivos que dan nombre a cursos, congresos, seminarios, etc.
Ej.: 1.” Curso de Critica Textual, Seminario de Industrias de la Lengua.

La primera palabra del nombre latino de las especies vegetales y animales se escribe con
mayuscula. Ej.: Pimpinella anisum, Panthera leo. Se escriben también con mayuscula los
nombres de los grupos taxondémicos zooldgicos y botanicos superiores al género, cuando se
usan en aposicion. Ej.: orden Roedores, familia Leguminosas, pero estos mismos términos se
escriben con mintscula cuando se usan como adjetivos o como nombres comunes. Ej.: E/
castor es un mamifero roedor, Hemos tenido una buena cosecha de leguminosas.

Los nombres de edades y épocas historicas, computos cronoldgicos, acontecimientos
historicos y movimientos religiosos, politicos o culturales se escriben también con inicial
mayuscula. Ej.: la Edad de los Metales la Primera Guerra Mundial, el Renacimiento.
Igualmente se escriben con mayuscula los sustantivos que dan nombre a eras y periodos
geologicos. Ej.: Cuaternario, Pleistoceno. El adjetivo especificador que acompaiia, en estos
casos, a los sustantivos Revolucion e Imperio se escribe con mintscula. Ej.: la Revolucion
francesa, el Imperio romano.

La primera palabra del titulo de cualquier obra de creacion; el resto, salvo en el caso de
nombres propios, se escribe con minuscula. Ej.: Viaje al centro de la Tierra es una de las
novelas de aventuras que mds me gustan.

Los nombres de galaxias, constelaciones, estrellas, planetas y satélites, asi como los signos del

Zodiaco, se escriben con inicial mayutscula. Ej.: la Via Lactea, la Osa Mayor, Venus, Géminis.
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- No se escriben con mayuscula los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las
estaciones del afio. Solo se escriben con mayutscula cuando forman parte de fechas historicas,
festividades o nombres propios. Ej.: Primero de Mayo, Viernes Santo.

- Tampoco las lenguas o los gentilicios. Ej.: el pueblo inca, el espariol, los ingleses.

- Se escriben en minusculas aquellos acrénimos que el uso ha convertido en sustantivos
comunes Ej.: laser, sida.

- Los nombres de los vientos, salvo que estén personificados en poemas o relatos mitologicos,
se escriben con minuscula. Ej.: céfiro, austro, boreas, tramontana.

- Los nombres de las religiones se escriben en minuscula. Ej.: catolicismo, budismo, islamismo,
Jjudaismo.

- Los titulos y cargos cuando acompanan al nombre propio de la persona que los posee se
escriben con mintscula. Ej.: e/ rey Carlos Ill. También cuando estan usados en sentido

genérico. Ej.: El de duque, el de marqués y el de conde son titulos nobiliarios.

3.3 Puntuacion

La puntuacion también representa una de las cuestiones ortograficas mas controvertidas del castellano.
A menos que se reciban instrucciones distintas, como hemos mencionado en al apartado anterior, los
correctores seguiran los usos marcados por el Diccionario panhispanico de dudas, que sehalamos a

continuacion:

3.3.1 Coma (,)

- Separar palabras o sintagmas de la misma clase en una enumeracién o serie, si no van unidas
por las conjunciones y, e, o, u o ni. Ej.: No han aceptado la propuesta ni Esparia ni Irlanda ni
Italia. Es posible que a ultima hora se adhieran a la mocion Gran Bretania, Francia, Grecia o
Portugal.

- Separar una aclaracion o explicacion intercalada en una oracion. Ej.: Los excursionistas, que
estaban cansados, se pararon a descansar.

- Separar un elemento anticipado en el orden logico de la oracion. Ej.: Cuando me lo dijo, me
asuste.

- Sustituir al verbo omitido en una oracion eliptica. Ej.: Me gusta la novela historica, la poesia, no.

- Nunca se pone coma entre sujeto y predicado. Ej.: El camion, circulaba en sentido contrario.
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- Separar las oraciones relacionadas mediante las conjunciones distributivas: ora...ora,
bien...bien, ya...ya, etc., como en la secuencia correlativa no solo..., si no también. Ej.. Ya
seas tu, ya sea él, le va a dar igual.

- Por ultimo, se ponen entre comas las expresiones esto es, es decir, por consiguiente, por
ultimo, sin embargo, no obstante y otras semejantes que introducen una explicacion. Ej.: Elena

es un poco histérica; no obstante, actué con una lucidez admirable en un momento tan dificil.

3.3.2 Punto y coma (;)

- Separar las oraciones de un periodo cuando ya se han utilizado comas. Ej.: Luis quiere arroz;
Marta, ensalada; Ana, pasta y yo, nada.

- Separar oraciones que tratan aspectos distintos de un mismo asunto. Ej.: Todo el mundo a
casa; ya no hay nada mas que hacer.

- Separar oraciones que expresan un hecho y su consecuencia. Ej.: Este aiio voy a estudiar
mucho, ya veras como apruebo.

- Se escribe punto y coma delante de conectores de sentido adversativo, concesivo o
consecutivo, como pero, mas, aunque, sin embargo, por tanto, por consiguiente, etc., cuando
las oraciones que encabezan tienen cierta longitud. Ej.: Los jugadores se entrenaron
intensamente durante todo el mes; sin embargo, los resultados no fueron los que el

entrenador esperaba.

3.3.3 Punto (.)

- Senalar el final de una oracion.

- Punto seguido: se emplea al final de una oracion cuando el texto continua en el mismo
parrafo.

- Punto y aparte: se utiliza cuando termina el parrafo.

- Punto final: se utiliza cuando acaba el escrito.

3.3.4 Dos puntos (:)

Después del encabezamiento de las cartas y otros documentos. Ej.: Querida Maribel:
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- Antes de las enumeraciones. Ej.: Los principales rios de la provincia de Madrid son: El Tajo,
el Jarama, el Alberche y el Henares.

- Antes de una oracidén que constituye la explicacion, la confirmacion, la conclusion o el
resumen de otra que la precede. Ej.: En resumen: soledad y tristeza.

- Precediendo a citas textuales. Ej.: Don Guillermo respondio: «No me sacaréis de aqui ni a la

fuerzay.

3.3.5 Puntos suspensivos (...)

- Dejar una oracion incompleta y su significacion en suspenso. Ej.: Si, el nuevo mucho presumir
de experto, de perro viejo, pero cuando tuvo que enfrentarse a ello...

- Expresar temor, duda o sorprender al lector. Ej.: Queria preguntarte... No sé..., bueno..., que si
quieres ir conmigo a la fiesta.

- Dejar incompleta una frase que se sobreentiende o que no se quiere expresar por completo.
Ej.: No, si es lo que digo yo siempre: «El que a buen arbol se arrima...».

- Sustituir a la palabra etcétera en las enumeraciones. Ej.: Puedes hacer lo que quieras: leer,

ver la television, oir musica...

3.3.6 Comillas («» /“7/*")

- Para citas textuales insertadas en el parrafo, emplearemos las comillas latinas o espafiolas («
»). Ej.: El comentario general era que nuestros legisladores trabajarian «gratisy» a partir del
aro siguiente.

- En caso de palabras o frases que deban entrecomillarse dentro de una oracion entre comillas,

(I3

se sefialaran las jerarquias empleando, primero, las comillas inglesas (“ ) y, de ser necesario,
las simples (° °). Ej.: Segun Pedro Cornejo, en su Historia del rock chileno, «[...] en la
década del setenta, los jovenes afirmaban: “Queremos ser auténticos. No es posible que los
géneros ‘importados’ copen la escena nacional”. Esto derivo en el surgimiento del grupo Los
Prisionerosy (1998: 21).

- También emplearemos las comillas simples para referir significados y definiciones. Ej.: La

palabra wild significa ‘salvaje’ en castellano.
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- Se emplearan comillas espafiolas para designar un titulo secundario dentro de una publicacion.
Ej.: Henry Pease, en el capitulo «La presidencia de Carlos Ferreroy, de su libro Por los pasos
perdidos, sefiala que la composicion fue concertada.

- Para enmarcar citas literales y frases hechas o refranes. Ej.: Pepe nos dijo: «Ya no sé qué
hacery.

- Para indicar que una expresion es usada en tono irénico o de broma. Ej.: Me suspenden en
todo: soy un «sabioy.

- Para escribir palabras extranjeras o incorrectas. Ej.: Anduve, anduve, hasta que me «cansuvey.

3.3.7 Guidn (-)

- Separar silabas de una palabra a final de renglon.

- Separar los dos miembros de una palabra compuesta que no forma unidad. Ej.: fedrico-
prdctico; sintactico-semantico.

- Separar fechas que indican un periodo. Ej.: 1953-1998; 15 de diciembre de 1992 - 13 de enero
de 1993.

3.3.8 Raya o guién mayor (—)

- Para sustituir al paréntesis cuando intercalamos una oracion dentro de otra. Ej.: Le abriste la
puerta —pese a mi advertencia— y dejaste que entrara.
- En el didlogo, para indicar que toma la palabra otro interlocutor. Ej.:
—Conocen acaso la caverna? —pregunto Platon a su auditorio.

—No, maestro —contestaron al unisono—. Ensérnienosla.

3.3.9 Paréntesis ()

- Para delimitar el principio y el final de un fragmento intercalado dentro de otra oracion, sobre
todo cuando tiene caracter explicativo o aclaratorio aquello que se intercala. Ej.: El nuevo
vicepresidente (primo de la mujer del presidente) llego tarde a la reunion.

- Para encerrar topoénimos de mayor complicacion que otros, aclaraciones de siglas,
traducciones de palabras, etc. Ej.: Carlos Martin ha sido detenido esta mariana en Buitrago

(Madrid).
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3.3.10 Barra (/)

La barra se utiliza para separar los versos que se reproducen seguidos. También aparece en los
quebrados y en algunos simbolos técnicos con el significado de por. Salvo en el caso de los versos,

nunca debe haber un espacio de separacion entre el texto y barra.

3.3.11 Corchetes ([])

- Para encerrar puntos suspensivos que indican que algo se omite en un texto o que se reproduce
literalmente. Ej.: Pensé que él no pudo ver mi sonrisa [...] por lo negra que estaba la noche.

- Para enmarcar un dato o una aclaracion en una frase que va entre paréntesis. Ej.: Una de las
ultimas novelas que publico Galdos (algunos estudiosos consideran su obra Fortunata y
Jacinta [1886-87] la mejor novela espariola del siglo Xix) fue El caballero encantado (71909).

- En textos o citas de otros autores, para introducir comentarios o aclaraciones o para llamar la
atencion, mediante [sic], sobre un error o una afirmacién sorprendente. Ej.: Ell Conde

Arnaldos, el de los rubios rizos, saco su e[spada de la vai]na...

3.4 Numeros y fechas

La eleccion de cifras o de palabras en la escritura de los nimeros depende del tipo de texto de que se
trate. Asi, en general, en textos cientificos y técnicos es mas normal, por su concision y claridad, el
empleo de cifras. Por el contrario, en obras literarias y textos no técnicos en general, resulta preferible
y mas elegante, salvo que se trate de nimeros muy complejos, el empleo de palabras en lugar de
cifras. A este respecto pueden ofrecerse las siguientes recomendaciones generales marcados por el

Diccionario panhispanico de dudas:

3.4.1 Se escribiran preferentemente con letras

- Los nimeros que pueden expresarse en una sola palabra, esto es, del cero al veintinueve, las
decenas (treinta, cuarenta, etc.) y las centenas (cien, doscientos, etc.). Ej.: Me he comprado
cinco libros: tres ensayos y dos novelas; Este aiio tengo cincuenta alumnos en clase; A la

boda acudieron trescientos invitados.
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Los niimeros redondos que pueden expresarse en dos palabras (trescientos mil, dos millones,
etc.). Ej.: Acudieron cien mil personas a la manifestacion.

Los niimeros que se expresan en dos palabras unidas por la conjuncién y (hasta noventa y
nueve): Mi padre cumplid ochenta y siete afios la semana pasada.

En textos no técnicos es preferible escribir con letras los numeros no excesivamente
complejos referidos a unidades de medida. En ese caso, no debe usarse el simbolo de la
unidad, sino su nombre. Ej.: Recorrimos a pie los ultimos veinte kilometros (no *los ultimos
veinte km.).

Todos los numeros aproximados o los usados con intencion expresiva. Ej.. Creo que nacio en
mil novecientos cincuenta y tantos, Habria unas ciento cincuenta mil personas en la
manifestacion.

Los nimeros que forman parte de locuciones o frases hechas Ej.: No hay duda: es el numero

uno; Eramos cuatro gatos en la fiesta.

3.4.2 Se escribiran con cifras

10

Los niimeros que exigirian el empleo de cuatro o mas palabras en su escritura con letras. Ej.:
En verano la poblacion asciende a 32.423 habitantes (méas claro y de comprension mas rapida
que treinta y dos mil cuatrocientos veintitres).

Los niimeros formados por una parte entera y una decimal. Ej.: El indice de natalidad es de 1,5. Para
separar la parte entera de la decimal debe usarse la coma, segiin establece la normativa internacional.
Los porcentajes superiores a diez. Ej.: En las ultimas elecciones voto el 84% de la poblacion.
No debe dejarse espacio de separacion entre el numero y el signo %. Hasta el diez suele
alternar el empleo de cifras o palabras en la indicacion de los porcentajes. El simbolo % debe
leerse siempre por ciento, no por cien, salvo en el caso del 100%, que puede expresarse en
letras de tres modos: cien por cien, cien por ciento o ciento por ciento. No debe usarse el signo
% cuando el porcentaje se expresa con palabras.

Los numeros referidos a unidades de medida, cuando van seguidos del simbolo
correspondiente. Ej.: Madrid dista 40 km de Guadalajara.

Los nimeros seguidos de la abreviatura del concepto que cuantifican. Ej.: 45 pdgs; 2 vols.

Los ntmeros pospuestos al sustantivo al que se refieren (expresado o no mediante
abreviatura), usados para identificar un elemento concreto dentro de una serie. Ej.: pdgina 3 (o

pag. 3), habitacion 317 (o hab. 317).
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3.4.3 Otras consideraciones para tener en cuenta

- No es recomendable mezclar en un mismo enunciado nimeros escritos con cifras y numeros
escritos con letra; asi pues, si algun nimero perteneciente a las clases antes sefialadas forma
serie con otros mas complejos, es mejor escribirlos todos con cifras.

- A partir del afio 2000 se suele poner el articulo. Ej.: Las obras acabaran en el 2010. Pero
cuando se fechan cartas o cualquier tipo de documento, es preferible no poner articulo, aunque
no es incorrecto ponerlo. Ej.: I de enero de 2006.

- Al escribir nimeros de mas de cuatro cifras, se agruparan estas de tres en tres, empezando por
la derecha, y separando los grupos por puntos, y no por espacios en blanco, pese a que el
Diccionario panhispanico de dudas asi lo establece. Ej: 451, 8.327.451.

- En la expresion abreviada de los numerales ordinales, se utilizan cifras seguidas de letras
voladas. Como corresponde a las abreviaturas, se escribirda punto entre la cifra y la letra
volada. Ej.: 1. (primero), 2.“(segunda), 3. (tercer).

- Para separar las horas de los minutos, se usa el punto o los dos puntos. Ej.: 17.55, 17:55.

3.5 Abreviaturas

En general, los trabajos cientificos y técnicos publicados o dispuestos para su publicacion no deberian
llevar mas que las abreviaturas cientificas y técnicas que estén reconocidas o estandarizadas en el
campo al que pertenece el lector.

Resulta muy util poner una lista de abreviaturas en las paginas preliminares del libro, a menos
que sélo se utilicen aquellas completamente familiares. La lista se construira en dos columnas, las
abreviaturas en la de la izquierda y la version extendida en la de la derecha. Siempre hay que explicar

las abreviaturas menos familiares en el texto la primera vez que se mencionan en cada capitulo.

3.5.1 Consideraciones que hay que tener en cuenta en la escritura de las abreviaturas

- Siempre acaban con punto. En las abreviaturas con una parte voladita, el punto se coloca antes
de esa parte voladita. Ej.: n.° (nimero)

- Las abreviaturas de tratamiento se escriben siempre con mayuscula. Ej.: /lmo., Sr.

- Cuando una abreviatura expresa pluralidad de una voz que se abrevia con una sola letra, esta

se repite y se pone un solo punto. Ej.: EE. UU.

11



NS

=]
oviiinen i P UV

2
o

- En lineas generales, deben llevar su -s final si expresa un plural, asi como su acento
correspondiente cuando la letra acentuada entre en la abreviatura. Ej.: pags.
- La mayoria de las abreviaturas latinas comunes se componen en redonda. Ej.: conf. (confer,

del lat.: 'compara')

3.6 Bibliografia

La organizacion de la bibliografia debe ser clara y consistente: el lector debe ser capaz de encontrar
con facilidad los detalles de una obra concreta, por lo que se debe evitar hacer demasiadas
subdivisiones.

La bibliografia debe listarse por orden alfabético del apellido del autor (o del primero si hay
mas de uno).

Si hay dos o0 mas obras del mismo autor, se ordenaran por fecha de publicacion y se sustituiran
los apellidos y el nombre por una raya (—).

Todas las obras de un autor preceden a aquellas del mismo autor en conjuncidén con otros
distintos.

Las normas internacionales (ISO) y nacionales (UNE) no ofrecen un sistema especifico para la
disposicion y redaccion de los elementos de la bibliografia, pero si aconsejan que se utilice un modelo
consistente en todo el libro. EI modelo general que sigue PUV es el que mostramos a continuacion,

para dudas o casos especificos consulte a su editor/a:

3.6.1 Libros o monografias

APELLIDO, nombre. Titulo: subtitulo. Nimero de edicion. Traductor/Editor/Compilador, etc. Lugar de
publicacion: Editorial, afio. Volumen.
Ej.: MALHOTRA, N. K. Investigacion de Mercados. Un enfoque practico. 5.*ed. Trad. V. de
Parres, Madrid: Rialp, 1999.

APELLIDO, nombre. «Titulo de la parte del libro», en APELLIDO, nombre. Titulo: subtitulo. Numero de
edicion. Traductor/Editor/Compilador, etc. Lugar de publicacion: Editorial, afio. Volumen.
Ej.: MUNIZ, J. «Tratamiento quirtrgico del ulcus gastroduodenal», en MORENO GONZALEZ, E.
(dir.). Actualizacion en cirugia del aparato digestivo. Madrid: Jarpyo, 1987, vol. IV, pp. 367-
369.
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3.6.2 Publicaciones periddicas

APELLIDO, nombre. «Titulo del articulo». Titulo de la revista o el manual. Vol., nimero, pag. inicial-
pag. final, fecha.
Ej.: STEFAN, D. «Sociedades postcomunistas. Transicion econdmica en los paises de Europa

central y Orientaly». Anales de la Universidad Metropolitana, 4, 19-27, diciembre 1985.

3.6.3 Documentos electronicos

APELLIDO, nombre. Titulo [tipo de soporte]. Lugar de publicacion: editor, fecha de publicacion, fecha

de actualizacion/revision. <URL> [Fecha de consulta]. Ej.:

BIBLIOTECA NACIONAL (Espana). Ariadna [en linea]: catdlogo automatizado de la Biblioteca
Nacional. Madrid: Biblioteca Nacional. <http://www.bne.es/esp/cat-fra.htm> [Consulta: 1 abr.

2002].

4. COPYRIGHT

El autor tiene la responsabilidad de indicar a quién debemos solicitar el permiso para reproducir
cualquier material con copyright —incluidos fragmentos en prosa, poemas, diagramas, tablas,
fotografias y otras ilustraciones.

En Espaiia, el periodo de copyright se extiende a lo largo de la vida del autor y setenta afios
después del afio en el que fallece. En otros paises aplican otras leyes, de modo que deberia
consultarnos antes de suponer que se puede reproducir con seguridad algo sin permiso. Las pautas

siguientes le ayudaran a decidir si es apropiado o no solicitar permisos:
4.1 De una obra en prosa con copyright debe pedir permiso

- Para un fragmento de mas de 400 palabras.

- Para un conjunto de fragmentos de mas de 800 palabras.

- Para un conjunto de fragmentos de los que al menos uno tiene mas de 300 palabras.

- Para un fragmento o conjunto de fragmentos que comprendan un cuarto de la obra o mas.
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4.2 De una obra de poesia con copyright debe pedir permiso

- Para un fragmento que comprenda un cuarto o mas de un poema completo.
- Para un conjunto de fragmentos que juntos comprendan un cuarto o mas de un poema
completo.
Si esta resenando un libro o tratandolo de una manera critica seria, se suele aceptar que cite mas de lo
senalado con anterioridad. Por otro lado, el editor/a de una antologia debe obtener permiso para todos

los fragmentos incluidos en volumen, aunque sean cortos.
4.3 Material no publicado

Tenga en cuenta que las citas, de la extension que sean, procedentes de material no publicado que
todavia tiene copyright, necesitaran autorizacion del poseedor de los derechos. Merece la pena
recordar que el copyright del material personal no publicado, como las cartas, reside en el escritor de
ese material; los propietarios, bibliotecas o cualquier otro depdsito en el que se encuentre ese material
tienen derecho a acceder a ¢l, lo que le permitird a usted consultarlo e incluso fotocopiarlo, pero no es

el mismo permiso que el de reproduccion, que debe solicitar al poseedor del copyright.

4.4 Permisos para ilustraciones y fotografias

Las fotografias levantan dudas especiales de copyright. Para los cuadros, dibujos, etc., la autorizacién
debe obtenerse del artista o del fideicomisario del artista, del propietario o del fotografo. Debe

asegurarse de que ha obtenido la autorizacion para reproducir cada ilustracion de todos aquellos que

tengan algln tipo de responsabilidad.

5. TIPOGRAFIA

5.1 Letra cursiva

- Para palabras no castellanas y, en general, los términos no recogidos en el Diccionario de la

Real Academia Espariola. Ej.: El evento tuvo lugar en el hall del hotel.
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- Para usos expresivos del lenguaje, letras, palabras o frases que tengan una funcion especial
dentro del texto. Ej.: Las letras a, e, i, o, u.

- Para nombres o titulos de obras de arte y composiciones musicales. Ej.:Fuimos al Museo del
Prado a ver Las Meninas de Velazquez

- Para titulos principales de obras literarias, cientificas, cinematograficas, perioddicos, revistas,
etc. Ej.: Carmen Laforet gano el Premio Nadal con la novela Nada.

- Para titulos de publicaciones institucionales. Ej.: Declaracion universal de la diversidad
cultural (UNESCO).

- Para seudénimos o apodos u otros sobrenombres cuando van junto al propio nombre; sin
embargo, no deben escribirse en cursiva estos mismos nombres cuando van solos. Ej.:
Leopoldo Alas, Clarin.

- Para neologismos y tecnicismos, cuando su uso no pueda evitarse. Ej.: La Tila argentea es la

especie de tilo mas comun.
5.2 Letra negrita

- Se reservaran para titulos de capitulos y subcapitulos o su equivalente dentro del texto.

Ademas, se evitara su uso para resaltar conceptos, pues para ello se prefieren las cursivas.
5.3 Letra versalita
- Para el nombre del autor en prologos, epilogos, etc.
- Para el nombre del autor (apellidos) en las entradas bibliograficas.
- Para la numeracion romana de los siglos. Ej.: La Revolucion Francesa se produjo a finales del
siglo XVIII.
6. LISTAS Y TABLAS

6.1 Listas

Las listas cortas pueden componerse dentro del cuerpo del texto, con o sin numeracion, y separarse por

comas o puntos y comas. Las listas con elementos mas largos y las que necesiten componerse en un
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parrafo aparte para darle mayor énfasis, pueden componerse como parrafos normales, donde cada
elemento de la lista comienza una linea nueva.

Todos los elementos de una lista se puntiian siguiendo las normas ortograficas generales.

6.2 Tablas

Siempre deben ser funcionales, nunca ilustrativas, y nunca deben ofrecer informacion que los lectores
pueden encontrar con facilidad en otro lugar. En ocasiones, los datos que aparecen en una tabla pueden
resumirse en unas pocas lineas de texto o presentados como una lista. La tabla es mas ttil para la
comparacion de datos.

Una tabla consiste de: 1) nimero y titulo descriptivo, 2) titulos para las columnas, 3) titulos
para las filas y el cuerpo principal de informacion y 4) notas y fuentes.

Las tablas deben componerse en redonda (ni cursiva ni negrita, excepto en los casos en los que
haya que seguir las convenciones adoptadas en el texto). No deben utilizarse lineas verticales para

separar las columnas y las lineas horizontales deben reducirse al minimo.

7. ILUSTRACIONES

A la hora de disenar las ilustraciones, debe tenerse en cuenta la proporcion de la pagina: en concreto,
un elemento que requiera una gran reduccidén para ajustarse a la pagina puede terminar siendo
practicamente inutil para el lector.

Si escoge ilustraciones de otras publicaciones, tendra que indicarnos a quién debemos solicitar
los permisos necesarios y preparar los agradecimientos. Debe facilitarse una lista de ilustraciones para
incluirse en las paginas preliminares.

Numere todas las ilustraciones de forma individual, es decir, imagenes, fotografias, mapas,
graficos, etc. Si la cantidad de ilustraciones es importante, cada grupo debe numerarse de modo
decimal por capitulos. Ej.: Fig. 1.1, Fig. 2.1, etc. Indique la posicion aproximada de cada ilustracion
en el margen del texto.

Los pies de las ilustraciones deben indicar el contenido esencial de la ilustracion y, en el caso
de que sea necesario, el medio y las dimensiones. El pie puede ser algo mas discursivo que la
descripcion basica facilitada en la lista de ilustraciones, pero hay que recordar que los pies largos son

dificiles de componer y pueden reducir la cantidad de espacio disponible para la propia ilustracion.
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