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PRESENTACION

El Servicio de Publicaciones de la Universidad de Alican-
te ha desarrollado durante los Ultimos afios un conside-
rable esfuerzo para la mejora de la produccion editorial
universitaria.

La produccion universitaria supone para los académi-
cos e investigadores una de las principales vias de pu-
blicacién intelectual tanto académica como investigadora
y por ello, es compromiso de nuestra Universidad incre-
mentar los niveles de calidad de nuestras publicaciones.
La mejora de la calidad supone, por un lado, establecer
medidas que permitan objetivamente conocer la calidad
del contenido de las obras presentadas a través de revi-
siones tanto externas como internas de evaluadores in-
dependientes, y por otro lado, establecer criterios para la
presentacidon de las obras. La evaluacién de los conteni-
dos presentados nos permite publicar las mejores obras,
pero es necesario y a la par establecer medidas en la pre-
sentacién de las mismas.
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Por ello, este Manual de estilo pretende homogeneizar
la presentacién de originales destinados a la edicion de
publicaciones en nuestra Universidad. El objetivo de este
manual es el de ayudar a los autores en la redaccion de
sus obras y, fundamentalmente, crear un estilo propio de
referencia que permita aumentar los niveles de calidad
de nuestras publicaciones universitarias que son y den
ser basicas para nuestros docentes e investigadores como
pilar de la produccién editorial, y para los lectores fin de
las mismas.

Espero y deseo que este Manual de estilo cumpla con
su objetivo y mejore la calidad de las obras publicadas en
nuestra Universidad.

Manuel Palomar
Vicerrector de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
Universidad de Alicante
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LA OBRA

El siguiente Manual de estilo contiene la recopilacion de
aquellas normas de ortografia, tipografia, estilo y edicion
que hemos considerado esenciales para la correcta expo-
sicién de una investigacién o texto docente.

Las normas que aqui se exponen no son las unicas.
Muchas editoriales y revistas cientificas poseen sus par-
ticulares normas de estilo, y aquel que desee publicar en
ellas debera seguir sus normas fielmente. Sin embargo,
existen normas generalmente aceptadas, y ésas son las
que aqui se ofrecen. En nuestro animo esta ofrecer re-
ferencias que ayuden al autor a que su investigacion se
presente de una forma correcta. Es, sencillamente, un
asunto de contenido y forma. En muchas ocasiones el
rigor cientifico de una investigacién podria ponerse en
duda ante una presentacién inadecuada del conocimien-
to, por lo que tener al alcance de la mano las pequefas
directrices que en este manual se ofrecen puede conver-
tirse en la ayuda que el investigador, preocupado por el
contenido, necesita.
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Entendemos que los libros de investigacidén, depen-
diendo de la materia que traten, van a necesitar un mé-
todo expositivo u otro, unas normas u otras, segun re-
sulten mas eficaces para hacer llegar al lector las tesis
defendidas por el investigador. Por eso en este libro se
puede encontrar mas de una forma de citar, o mas de un
tipo de bibliografia. Pero, el investigador no debe olvidar
que de la misma manera que gran parte de la eficacia de
su trabajo se debid a lo mucho o poco sistematico que
fue durante el proceso de investigacién, ahora se requie-
re que el autor sea sistematico a la hora de exponer su
conocimiento. Una vez escogido el criterio que mejor se
adapte al contenido de la investigacion, debe unificarse a
lo largo de la obra.

El autor no encontrara en este manual las normas ba-
sicas de acentuacion, ni las reglas de ortografia esencia-
les. Para esos menesteres se recomienda tener a mano
la Ortografia de la lengua espafiola de la Real Academia
Espafiola (RAE). Aqui el autor encontrara solucion a las
dudas que le genera el texto compuesto; porque aqui se
encontraran sobre todo normas de edicién, directrices ti-
pograficas.
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1. PARTES DEL LIBRO

A continuacién se detallan, ordenadas conforme deben
aparecer, las partes de que puede constar un libro.

No todos los libros requieren las partes que aqui se de-
tallan. Asi que podremos prescindir de algunas de ellas,
pero deberemos mantener el orden establecido. Como se
puede observar, algunos de los indices secundarios pue-
den aparecer tanto antes del cuerpo del libro como des-
pués.

Cada una de las partes debe comenzar en una pagina
impar.

Portada: donde se incluiran el titulo y el subtitulo (si lo
tiene) de la obra, asi como el autor o autores y el pie edi-
torial.

Debe distinguirse la cubierta del libro de la portada. Y
la portada de la portadilla.

En la portada deben figurar los datos completos y exac-
tos del titulo, subtitulo, autor y pie editorial (el editor, su
marca y el afio de edicién). En la cubierta, en ocasiones,
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se economiza a la hora de ofrecer informacién. Pueden
no aparecer los subtitulos o abreviarse los nombres de los
autores. La portadilla, la pagina impar anterior a la porta-
da, unicamente lleva impreso el titulo de la obra con un
cuerpo de letra pequefio.

Contraportada: es la pagina par que sigue a la portada.
También se le llama dorso de portada o pagina legal y en
ella se agrupan todos los créditos editoriales (copyright,
depdsito legal, etc.), el titulo original si se trata de una
traduccion y el niamero de edicion.

Muchos editores también incluyen en esta pagina la
ficha bibliografica de la obra.

Dedicatoria: debera componerse en cursiva y alineada a
la derecha. Se ubicara en la mitad superior de la pagina.

Lema: es aquella cita o pensamiento que resume el espi-
ritu de la obra. Deberd componerse con parrafo justifica-
do y habitualmente en un cuerpo menor al del texto del
libro.

indice de contenido: para una descripcién exhaustiva del
indice de contenido consultese el capitulo 15.
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1. Partes del libro MANUAL DE ESTILO

Si el libro tuviera otros indices (onomasticos, de cua-
dros, de ilustraciones...) podrian ubicarse tras el indice
de contenido o al final del libro, como se vera en el capi-
tulo 15.

Lista de abreviaciones: debe tenerse en cuenta que aqui
s6lo se incluiran aquellas abreviaciones que el autor ha
utilizado particularmente para esta obra, y no las abrevia-
turas que son de uso generalizado y que todo lector debe
conocer.

Presentacion de la obra: redactada por un autor distinto
del de la obra.

Prélogo: del autor del libro.

Introduccién: del autor del libro.

A continuacion ira el cuerpo del libro, el contenido
propiamente dicho, que puede dividirse en partes, capi-
tulos, parrafos y apartados.

Epilogo: o las conclusiones del autor.

Apéndices y anexos: que complementen la informacion.
Otros indices (de materias, de ilustraciones, cronolégi-
cos, onomasticos...).
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Glosario: de términos utilizados en el libro.

Bibliografia: relacion de los libros y escritos utilizados
para la redaccién de la obra o que se refieren al tema de
la obra.

Fe de erratas: en ocasiones la fe de erratas se imprime en
hoja suelta que se encarta entre las hojas del libro.
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2. NUMERACION DE LOS CAPITULOS Y
SUS PARTES

Para facilitar la comprensién de un texto y la localiza-
cién de determinadas partes del mismo se numeraran los
capitulos mediante cifras arabigas correlativas separadas
cada una de la siguiente por un punto. La numeracion
arabiga decimal debera empezar por el nimero uno; éste
podra subdividirse en otras partes que siempre empeza-
ran por el nimero uno.

El nidmero cero queda reservado para aquellas partes
prologales que no constituyen el cuerpo de la obra.

1.
1.1.

—_ =
— =
N~

—= =
wn

—_ =
N~

1.3.2.1.

3.1.
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El sentido comln deberd guiarnos para saber cuan-
tas subdivisiones son necesarias en un texto, y hasta qué
punto las subdivisiones cumplen su misién de facilitar la
comprensién de un texto o realmente la dificultan.

Seria recomendable utilizar el sistema de numeracién
decimal siempre y cuando cada subdivision encabece
una parte con suficiente entidad propia. Para introdu-
cir pequefios péarrafos o una o dos lineas, se recomienda
combinar la numeracién arabiga con letras mindsculas
(por orden alfabético desde la a) seguidas de paréntesis
de cierre. Y para subdivisiones todavia menores se reco-
mienda la raya (—) o el menos (-). Asi:

3.
3.1.
3.1.1.

3.1.1.1.

3.1.1.2. a)
b)
c)

3.1.1.3.

Este sistema simplifica la busqueda de determinadas
partes del texto y facilita las citas o referencias dentro
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2. Numeracion de los capitulos y sus partes MANUAL DE ESTILO

de la misma obra o en otras obras, que debera realizarse
como sigue:

(véase 3.1.1) (véanse 3.1.1.2.ay 3.1.1.3)

No6tese que en la cita no se incluiran ni el punto ni el
paréntesis final de las subdivisiones.

El signo de parrafo (§) se utiliza principalmente en
obras de filologia para citar o remitir a este tipo de sub-
divisiones. Debe utilizarse de esta manera:

(§ 1.3) (véase § 3.1.1) (v. §3.1.1)

2.1. Otras subdivisiones menores

Las enumeraciones simples deben introducirse mediante
dos puntos (:). Se recomienda que cada elemento de la
enumeracion vaya encabezado por una raya (—) o por le-
tras minudsculas (en orden alfabético desde la a) seguidas
de paréntesis de cierre. Segln la longitud de los aparta-
dos, éstos se escribiran con inicial minuscula y finaliza-
ran con una coma o punto y coma; o bien, se escribiran
con inicial mayudscula y terminaran con punto. Como en
los ejemplos siguientes:
Existen cuatro tipos de tridngulos:

— rectangulo,
— isbsceles,
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— escaleno,
— equiléatero.

Existen cuatro tipos de tridngulos:

a) El triangulo rectéangulo es el que tiene un angulode 90 gra-
dos.

b) El triangulo isésceles es aquel que tiene dos lados iguales y
uno desigual.

c) El tridngulo escaleno es aquel que tiene los tres lados des-
iguales.

d) El triangulo equilatero es aquel que tiene los tres lados igua-
les y por lo tanto sus tres angulos miden 60 grados.
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3. RECURSOS DIACRITICOS

3.1. El uso de la cursiva

La cursiva o italica es la letra de imprenta que tiene una
inclinacidon con respecto al eje vertical.

Se escriben con letra cursiva:
—Los titulos de libros y publicaciones peridédicas. No asi
los titulos de alguna parte de éstos, que deberan escribir-
se en redonda y entre comillas (v. cap. 4).

Juan de Valdés escribié su Didlogo de la lengua en lta-
lia.

Hoy E/ Pais s6lo tiene 48 paginas.

La Codorniz

La Voz de Galicia

El Pais Semanal

—Los titulos de obras de arte.

Las Meninas, el famoso cuadro de Velazquez, puede ad-
mirarse en el Museo del Prado.

Rodin esculpié E/ pensador en 1880 por encargo del es-
tado francés.
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—Los titulos de obras musicales (6peras, conciertos, sin-
fonias, etc.) y de discos.
El primer disco que me compré fue Yellow Submarine de
The Beatles.
Asistimos a una representacion de Las bodas de Figaro
en el Liceo.
Nikolaus Harnoncourt grabé en 1993 una versiéon de Las
cuatro estaciones de Antonio Vivaldi.

—Los términos y locuciones extranjeras no admitidos por
la RAE.

Un colega de la oficina tiene el sindrome born out.
Calculo que seriamos ad summum cien personas.

Pero:

Juan fuma cigarrillos light.
Grosso modo, calculo que seriamos cien personas.

Notese que con la espafiolizacion realizada por la RAE
muchas locuciones latinas se tildan.

ad libitum, ad honérem, sui géneris, per capita...
En las ultimas ediciones del Diccionario de la lengua es-
pafiola se han admitido muchos términos ingleses y fran-

ceses que deberan escribirse en redonda. La siguiente
lista recoge aquellos préstamos que mas se utilizan.
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3. Recursos diacriticos

atrezo o atrezzo

basquet y basquetbol

biquini
blues

body

boom
carné
casting
chip

clown
colage
dandi
esmoquin
esnob
estandar
film o filme
flash- back
folk
ganster

gay
handicap
hippy o hippie
hobby
input
jersey

light

look
marketing
nailon
panty

pop

punk
ranking
récord
reggae
rendibd
sandwich
sex- appeal

MANUAL DE ESTILO

sheriff
short

slip
software
sport
stand
stock
striptease
suéter
tique

top
topless o top-less
top- model
trailer
videoclip
vodevil
western

—También se escriben en cursiva los seuddénimos cuando

van precedidos del nombre propio.

José Martinez Ruiz, Azorin, nacié en Mondévar (Alicante)

en 1873.

Pero:

INDICE
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Azorin comenzé su actividad literaria escribiendo articu-
los en periédicos.

—Los nombres cientificos.

Homo sapiens
Prunus dulcis

—La dedicatoria en las paginas iniciales de un libro.

A José y Douglas por su ayuda en la realizacién de este
libro.

—Las palabras y términos de metalenguaje.

La palabra rendibu es una espafiolizacion del francés
rendez-vous.

Dicho de un cigarrillo, el adjetivo /ight significa «con me-
nos elementos nocivos».

Si el texto esta compuesto en cursiva, la palabra o pala-
bras que deban destacarse se comprondran en redonda.
Dicho de un cigarrillo, el adjetivo light significa «con me-

nos elementos nocivos».

José Martinez Ruiz, Azorin, nacié en Mondvar (Alicante)
en 1873.
Hoy El Pais sélo tiene 48 paginas.
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3. Recursos diacriticos MANUAL DE ESTILO

3.2. El uso de la negrita

El uso de la negrita debe restringirse a los titulos y subti-
tulos que encabezan un apartado. Para destacar palabras
o frases dentro de un texto se preferira la cursiva o las
comillas.

De manera excepcional podria admitirse el uso de la
negrita dentro del texto en enumeraciones o para destacar
unidades menores que la palabra que, por su tamafio, de
otro modo no destacarian.

Existen cuatro tipos de tridngulos:
a) El triangulo rectangulo es el que tiene un angulode 90 gra-

dos.

b) El triangulo isésceles es aquel que tiene dos lados iguales y
uno desigual.

c) El tridngulo escaleno es aquel que tiene los tres lados des-
iguales.

d) El triangulo equilatero es aquel que tiene los tres lados igua-
les y por lo tanto sus tres dngulos miden 60 grados.

O bien:

Se escriben con ge las palabras que empiezan por in-,
excepto injerto e injertar.

Nunca debe utilizarse el subrayado o las mayusculas como
recurso diacritico. EIl uso inadecuado de la mayudscula su-
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pone incurrir en falta de ortografia. Con respecto al su-
brayado, su uso se reduce Unicamente a los documentos
mecanografiados o escritos a mano. Para documentos in-
formatizados, la cursiva sustituye siempre al subrayado.
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4. EL USO DE LAS COMILLAS

Existen diferentes grafias para este signo ortografico.

«comillas latinas»
“comillas inglesas”
"comillas rectas"
‘comillas sencillas’
'‘comillas simples'

Deben utilizarse con preferencia y como primera opcion
las comillas angulares o latinas (« »). No deben utilizarse
otras comillas que no estén aqui descritas. No parece pro-
bable que en un mismo texto sean necesarios mas de tres
tipos diferentes de comillas. Las comillas inglesas, rec-
tas, sencillas y simples se utilizaran para destacar entre
comillas texto que ya esta entrecomillado. Su uso debe
realizarse con arreglo a un simple sistema de jerarquia.
Como se expone a continuacion:

«latinas “inglesas ‘sencillas’ inglesas” latinas»

O bien:

«latinas "rectas 'simples' rectas" latinas»
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Como en:

El profesor se explicaba asi: «<En mi articulo "Cuando te
preguntas: ';Como estudiar?'. Las dificultades del universita-
rio" encontraréis una gran ayuda».

No deben mezclarse las comillas inglesas con las sim-
ples, ni las comillas rectas con las sencillas pues, como
puede observarse, su grafia es diferente.

No deben confundirse las comillas (« ») con las anti-
lambdas (< >). Aunque parece que las primeras derivaron
de las segundas, hoy en dia las antilambdas se utilizan
sobre todo en matematicas para indicar menor que (<) y
mayor que (>). Modernamente su uso se ha extendido al
ser el modo en que se citan direcciones URL (Uniform
Resource Locator, localizador uniforme de recursos). Otro
uso mucho mas especifico se da en linglistica para indi-
car se deriva de (<) y da origen a (>).

Las comillas se utilizan para:

— Encerrar citas textuales. Para una informaciéon mas de-
tallada sobre el uso de las comillas para encerrar citas
textuales véase el capitulo dedicado a las citas en esta
obra (cap. 9).

— También utilizaremos las comillas para encerrar los ti-
tulos de articulos, capitulos o partes de una publicacién;
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4. El uso de las comillas MANUAL DE ESTILO

tanto en una bibliografia como en cualquier otro tipo de
texto.

Lapesa, Rafael, «Sobre transliteracion de nombres pro-
pios extranjeros», Boletin de la Real Academia Espafiola, n.°
53, 1973, pp. 279-287.

Leo la columna de Pérez en ABC titulada «Los riesgos de
Ser mayor».

— Del mismo modo, se utilizan comillas para los titulos
de poemas. Los titulos de los poemarios irdn en cursiva.

Camardn de la Isla canta el «<Romance de la luna» del
Romancero gitano lorquiano.

— Se utilizan comillas para encerrar la definicidon de un
término.

Indexar significa «registrar ordenadamente datos e infor-
maciones para elaborar su indice».

— En los titulos de exposiciones, conferencias, coloquios,
jornadas, charlas, discursos, etc.

— En los titulos de los programas audiovisuales.
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5. EL USO DE LA RAYA, LA SEMIRRAYA Y
EL GUION

Existen tres tipos diferentes de lo que habitualmente se
conoce como guion, y su disefio y sus funciones difieren.
El guion largo o raya (—) es el mas largo de los tres y su
trazo es fino, mas fino que el del guién (-). EI signo menos
0 semirraya (=) no tiene tradicion de uso linglistico en el
espafiol, pero por influencia del inglés esta sustituyendo
cada vez mas a la raya o guién largo. El disefio del signo
menos 0 semirraya coincide en longitud y grosor del trazo
con el de los otros signos matematicos (+, =, +).

5.1. La raya o guion largo

—EIl guién largo se utiliza principalmente para encerrar
Incisos y para sefialar las intervenciones (de los persona-
jes y del autor) en un dialogo.

En el caso de los incisos, debera tenerse en cuenta
que no exista ningln espacio entre el guion largo que
abre el inciso y la primera letra que éste contiene; y en-
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5. El uso de la raya, la semirraya y el guion MANUAL DE ESTILO

tre el guion largo que cierra el inciso y la dltima letra del
mismo. Asi:

Los incisos —como éste— tienen una ortografia espe-
cial.

Los signos de puntuacidén que cierran el sintagma previo
al inciso deben ir después de éste.
*Llegados a casa, —habian caminado durante cinco ho-
ras— Juan prepard una sopa.

Llegados a casa —habian caminado durante cinco ho-
ras—, Juan prepard una sopa.

En los dialogos, el guién largo o raya se utiliza para in-
troducir las intervenciones de los interlocutores. No debe
existir espacio entre el guién largo y la primera letra de
cada parlamento. También se utiliza para introducir las
intervenciones aclaratorias del autor, en las que no habra
espacio entre el guion largo de apertura y la primera le-
tra del inciso, ni entre la dltima letra y el guién largo de
Cierre.

Obsérvense la ortografia y la puntuacién en el siguien-
te ejemplo:

—Vayamos al cine —dijo Juan—. Hoy estrenan esa peli-
cula de ciencia ficcion.
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—Pero con el dia tan bueno que hace —dijo Ana—, ;por
qué no vamos a la playa?

—Yo quiero ir a la playa —grit6é Anita.

—Bueno, parece que las dos queréis ir a la playa.

—Ya sabia Juan que la ciencia ficcién no era un género
con fans en esa casa—. Voy sacando el coche del garaje.

Los incisos que comienzan con un verbo declarativo (de-
cir, aclarar, anunciar, responder, declarar, preguntar...) se
escriben con inicial mindscula y la puntuacion de la fra-
se del dialogo que le antecede se colocara después del
Inciso, incluso cuando la frase del dialogo termine con
interrogacion o exclamacion.

— ;A qué playa queréis ir? —pregunto6 Juan.
O también:

—;A qué playa queréis ir? —pregunt6 Juan—.
¢Vamos a la playa de Levante o a la de Poniente?

No6tese que no se escribird la segunda raya del inciso
cuando éste termine con punto final; si se escribira ante
coma, punto y coma, dos puntos o punto y seguido.

—EI guidn largo también se utiliza como sustituto de una
0 varias palabras, por ejemplo en las entradas de un indi-
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ce alfabético, en una enumeraciéon o como sustituto de un
nombre en una bibliografia. Véanse los ejemplos:
En un indice:

letra: 55

— cursiva: b7

— mayuscula: 58

— negrita: 60

— redonda: 61
En una bibliografia: Martinez de Sousa, José, Diccionario
de informacion, comunicacion y periodismo, 2.2 edicién,
Madrid, Fundacién German Sanchez Ruipérez, 1993.

— Diccionario internacional de siglas y acrénimos, 2.2
edicién, Madrid, Piramide, 1997.

— Diccionario de redaccidn y estilo, 2.2 edicién, Madrid,
Piramide, 1997.

— Diccionario de usos y dudas del espafiol actual, 2.2
edicién, Barcelona, Bibliograf, 1998.

En estos casos se utiliza el parrafo francés, es decir, aquel
en que se sangran todas las lineas excepto la primera.

En el caso de las referencias bibliograficas, si hay mas
de un autor, la raya s6lo podra sustituir al primero, aquel
por el que se esta alfabetizando el libro. EI resto de auto-
res deberan escribirse a continuacion de la raya.

INDICE 31



PUBLICACIONES
UNIVERSIDAD DE ALICANTE

Deleuze, Gilles y Félix Guattari, E/ anti-Edipo: capitalis-
mo y esquizofrenia, Madrid, Paidds, 1998.

— vy Félix Guattari, ;Qué es la filosofia?, Barcelona, Ana-
grama, 2001.

—y Félix Guattari, Mil mesetas: capitalismo y esquizofre-
nia, Valencia, Pre-Textos, 2002.

Si en una enumeracién como las descritas coincidiera
una de las lineas que comienzan por raya a principio de
pagina debera repetirse la voz inicial.

5.2. La semirraya o signo menos

La semirraya no debe utilizarse en espafiol mas que con
su funcion matematica (signo menos). Sin embargo el
uso ha hecho que la semirraya se utilice en sustitucion
de la raya.

5.3. El guién

—EI guién se utiliza para dividir palabras. Lo utilizamos
continuamente para partir palabras al final de una linea o
cuando queremos silabear una palabra.

di-vi-dir pa-la-bras

—También se utiliza para unir las cifras que designan un
periodo:
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Diego Rodriguez de Silva Velazquez (1599-1660).
La guerra civil espafiola (1936-1939).

Véanse las paginas 34-38.

Alta Edad Media (siglos V-X).

—~Cuando se hace referencia a morfemas (prefijos, sufi-
Jjos, desinencias) sin que éstos acompafien a una voz.
El prefijo ultra-cuando acompafa a adjetivos indica ex-

ceso.
La desinencia -tud implica actitud, estado o cualidad.

El guién desaparecera cuando apliquemos el morfema a
la voz que modificara.
ultramoderno

extraordinario
excéntrico

Notese que la particula ex también funciona como pre-
posicién que antepuesta a nombres o cargos denota que
dejaron de ser lo que éstos indican. En este caso, la pre-
posicion funciona como tal y su ortografia correcta es:

ex presidente ex alumno
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6. USOS DE LOS PARENTESIS Y DE LOS
CORCHETES

6.1. Los paréntesis

—Los paréntesis se utilizan principalmente para encerrar
elementos intercalados en un texto. Pueden contener in-
formacién aclaratoria o incidental, o bien agregar datos
concretos.
La escultura E/ pensador (también conocida como E/ poe-
ta o Dante) debia formar parte de una gran puerta de bron-
ce.
La toma de la Bastilla (14 de julio de 1789) puso fin al
absolutismo francés.

—También se utilizan para evitar introducir una opcién
en el texto.
Los(as) premiados(as) podran recoger sus trofeos mafa-
na.

En los Gltimos tiempos se ha generalizado el uso del sim-
bolo arroba (@) para este cometido, sin embargo, aunque
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aceptable para comunicaciones coloquiales, no parece ade-
cuado en el lenguaje culto.

—£En las enumeraciones los paréntesis se utilizan para
encerrar las letras o nimeros que encabezan partes.

En este caso, es preferible usar Unicamente el parén-
tesis de cierre como se ha expuesto en este libro (v. cap.
2).

Se escriben con b:

a) Los verbos terminados en -bir. Excepto hervir, servir y
vivir.

b) Los verbos terminados en -buir.

c) Los verbos deber, beber, caber, saber y haber.

—Los paréntesis que encierran puntos suspensivos pue-
den utilizarse, como en el caso de los corchetes, para
indicar que se esta omitiendo informacién al reproducir
un texto.

—En el sistema de cita Harvard o autor-afio, utilizamos
los paréntesis para informar, dentro del texto, de donde
procede la cita inmediatamente anterior. (Véase el capi-
tulo 9).

Segun Pierre Vilar (1978: 92): «En provincias, el espe-
cialista y beneficiario de la actividad politica es el cacique:
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(...) el candidato resulta elegido sin competidor, por conven-
cién o por fraude; y el elector no tiene un control directo».

Los paréntesis deben escribirse con el mismo tipo de letra
con que se escriben las letras, palabras o frases que con-
tienen. Asi, si todo o gran parte del texto que encierran
los paréntesis esta en cursiva, éstos deberan ir en cursiva.
Véanse los ejemplos:
La palabra rendibd es una espafiolizaciéon de un término
francés (rendez-vous).

Algunos prefijos (como in-) llevan asociadas reglas de or-
tografia.

6.2. Los corchetes

—Los corchetes se utilizan cuando el autor quiere hacer
alguna aclaracién, llamar la atencién sobre un dato

0 enmendar una errata y aflade texto propio dentro de
una cita textual. También se utilizan para agregar infor-
macion que no esta en el original porque ha desaparecido
0 no es visible. Véanse los siguientes ejemplos:

«En 1993 [asi] la guerra civil espafola tocaba a su fin».

En ejemplos como éste la errata no necesitaria de mas
explicacion, pues el lector sabria reconocer la fecha co-
rrecta: para estos casos seria suficiente con incluir, inme-
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diatamente después del error, la palabra asi o su forma
latina sic, entre corchetes. Si fuese necesario enmendar
la errata, las féormulas mas habituales son: [error: ]y [erra-
ta: 1.
«En 1993 [error: 1939] la guerra civil espafiola
tocaba a su fin».
Segln Pierre Vilar (1978: 92): «En provincias, el espe-
cialista 'y beneficiario [cursiva mial de la actividad politica es
el cacique».
«La Revolucién Francesa culminé con la toma de la Bas-

tilla [antigua fortaleza real utilizada como prisién] el 14 de
julio de 1789.»

En el capitulo 9 de este manual se encontrara mas infor-
macion sobre las intervenciones en las citas textuales.

—Se utilizan cuando se hace una aclaracién en un texto
que va encerrado entre paréntesis.
La Revolucion Francesa (culminada en la toma de la Bas-

tilla [antigua fortaleza real utilizada como prisién] el 14 de
julio de 1789) acabd con el Antiguo Régimen en Francia.

—En las referencias de documentos electronicos, los
corchetes se utilizan para indicar el tipo de soporte: [en
lineal, [CD-ROM], [DVD], [disquetel]... y la fecha de con-
sulta. Asi:
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SATUE, Enric, El disefio de libros del pasado, del presen-
te, y tal vez del futuro: La huella de Aldo Manuzio, [en li-
neal, Madrid, Fundacién Germéan Sanchez Ruiperez, 1998,
<http://www.fundaciongsr.es/pdfs/dlppf.pdf>. [Consulta:
10/03/20041].

—£En poesia se coloca solo el corchete de apertura en una
linea justificada a la derecha para indicar que el texto que
sigue pertenece al verso inmediatamente superior.

Cancién Il
[...]
Viéneme a la memoria,
donde la vi primero,
y aquel lugar do comencé de
[amalla;
y naceme tal gloria
de ver cémo la quiero,
que es ya mejor que el vella el
[contemplalla. [...]
Juan Boscan

Este uso del corchete de apertura esta siendo desplazado
por la barra. Asi:

Cancion 11

[...]
Viéneme a la memoria,
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donde la vi primero,

y aquel lugar do comencé de
/amalla. [...]
Juan Boscan

—Los puntos encorchetados ([...]) se utilizan para indicar
que se ha omitido texto al transcribir una cita textual. Se

utilizan tanto en poesia como en prosa. (Véase cap. 9, §
9.1.1)
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7. OTROS SIGNOS ORTOGRAFICOS

7.1. El asterisco

—Se emplea como Ilamada de nota en textos con pocas
notas.

Lo usan principalmente los traductores para sus notas
en los libros que traducen, de tal forma que no interfieran
en la numeracién de las notas del autor.

El asterisco como llamada de nota puede escribirse
antes o después del signo de puntuacién. Pero su ubica-
cién debe ser uniforme a lo largo del texto.

«Pero una época que encuentra rentable, por ejemplo,
falsificar quimicamente diversos vinos célebres, no lograra
venderlos sino a condicién de haber formado a unos expertos
en vino que ensefien a las almas de cantaro* a cobrarles afi-
cién a los nuevos aromas, que son mas faciles de reconocer».
(Debord, 1990: 29)

*N. del T.: «<almas de cantaro»: en el texto francés De-
bord juega con el doble sentido (que no tiene equivalente
exacto en castellano) de la palabra caves; (1) bodegas y
(2), en argot, ignorantes, profanos, personas crédulas y
faciles de engafar.
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—£En filologia se usa para sefialar que una palabra o frase
es hipotética o agramatical.
*Pienso de que sera muy tarde.

Frente a:
Pienso que sera muy tarde.

*Hemos volvido en coche.
Frente a:
Hemos vuelto en coche.

7.2. La barra

—~Cuando citemos una poesia de pocos versos, 0 alglin
fragmento breve de poesia no sera necesario que la com-
pongamos aparte del parrafo de texto. Para separar los
versos utilizaremos la barra con un espacio después de la
misma.

«[...] Viéneme a la memoria,/ donde la vi primero,/ y
aquel lugar do comencé de amalla;/ y naceme tal gloria/ de
ver como la quiero,/ que es ya mejor que el vella el contem-
plalla. [...]»

—£En poesia colocaremos una barra en una linea justi-
ficada a la derecha para indicar que el texto que sigue
pertenece al verso inmediatamente superior.

INDICE 41



PUBLICACIONES
UNIVERSIDAD DE ALICANTE

Cancion Il
[...]
Viéneme a la memoria,
donde la vi primero,
y aquel lugar do comencé de
/amalla. [...]
Juan Boscan

7.3. El signo de parrafo

—EI signo de parrafo (§) se utiliza principalmente en
obras de filologia para citar o remitir a otras partes del
mismo libro. Debe utilizarse de esta manera:

§1.3 wvéase§3.1.1 v.§3.1.1
El signo de parrafo debe tratarse como una abreviatura
y, por tanto, su uso se restringe a las notas independien-
tes del texto o a aclaraciones entre paréntesis en el texto
principal.
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8. USO DE LAS LETRAS MAYUSCULAS

Las letras mayusculas no deben emplearse caprichosa-
mente como recurso diacritico pues su mal uso constituye
un error ortografico; sin embargo, algunas palabras pue-
den escribirse indistintamente con caja alta (mayuscula)
0 caja baja (minuscula) inicial. En ocasiones las caracte-
risticas del texto justifican el uso de la mayuscula inicial
con un valor sacralizador (el Derecho, la Ley, la Liber-
tad, la Justicia). Pero debe tenerse en cuenta que el uso
abusivo de la mayuscula como herramienta para destacar
palabras u oraciones ensucia el texto y puede tener un
efecto contraproducente.

Se escriben con mayuscula inicial:
—Las palabras que comienzan un escrito y las que suce-
den a un punto.
—Los nombres propios.
—Los acontecimientos histéricos y las edades historicas:

la Semana Tragica
la Revoluciéon de los Claveles
la Edad Antigua o la Antigliedad
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la Edad Moderna, Edad Contemporéanea...
la Edad de Piedra
la Alta Edad Media

—Los nombres de los premios se escribiran con mayuscu-
la inicial tanto en sustantivos como en adjetivos:

Premio Planeta
Premio Nobel de la Paz

Cuando el nombre del premio se aplica al premiado, en-
tonces la palabra premio ira en minuscula.

El Premio Nobel de la Paz ha sido concedido 82 veces
hasta el afio 2001.

Pero:

Martin Luther King, premio Nobel de la Paz de 1964,
murié asesinado en 1968.

—Los titulos de diarios y publicaciones periddicas, tanto
en sustantivos como en adjetivos. Estos nombres se escri-
ben con inicial mayuscula en la primera palabra y en los
sustantivos y adjetivos que contengan:

La Voz de Galicia

La Ametralladora fue el antecedente de La Codorniz.
Le Monde Diplomatique
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—Los titulos de las colecciones bibliograficas se escriben
con mayuscula tanto los sustantivos como los adjetivos.

Coleccion Barco de Vapor

Coleccion Biblioteconomia y Administracién Cultural
Coleccion Ariel Filosofia

Biblioteca Clasica

—Los nombres de los edificios que son residencia del
Poder Ejecutivo de un pais y, en general, los nombres de
los edificios que son sede de una institucion:

la Casa Rosada (Argentina)

la Casa Blanca (EE.UU.)

la Casa de Moneda (Chile)
Ayuntamiento de Valencia
Diputacion Provincial de Alicante
el Palacio de la Aljaferia

—También los edificios que se conocen por un nombre
singular:

Empire State
Casa de las Conchas
Casa de Vacas
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—En los nombres de los edificios, el nombre comun pasa
a formar parte del nombre propio y por lo tanto debera
escribirse también con mayuscula inicial:

Mis tios viven en un palacio.
Pero:

El Palacio de Oriente esta en el centro de Madrid.

—Las abreviaturas de los tratamientos, no asi cuando se
escriban con todas sus letras:

el sefior Pérez  pero el Sr. Pérez
don Juan pero  D. Juan

—Los titulos de las obras normativas llevaran mayuscula
solo en los sustantivos:

Cédigo penal
Cédigo de Derecho canonico

Se pueden escribir con mayuscula en todas las letras:
—Los titulos de libros cuando aparecen impresos en sus
cubiertas y portadas, y los titulos que encabezan

cada una de las partes:

DON JUAN TENORIO  PROLOGO  iNDICE

—Las siglas y acrénimos:

46 INDICE



8. Uso de las letras mayusculas MANUAL DE ESTILO

UE ONU ISBN

Las mayusculas que, siguiendo las reglas generales de
acentuacion, requieran una tilde, deben llevarla.

Deben escribirse con mindscula inicial (caja baja):
—Los nombres de cargos y empleos:

presidente ministro director general
—Los tratamientos; no asi sus abreviaturas. Por ejemplo:

excelentisimo y reverendisimo sefior, pero Excmo. y Rvd-
mo Sr.

muy ilustre sefior, pero M. I. Sr.

sus excelencias, pero SS. EE.

—Los nombres propios (toponimos, antropénimos, etc.)
que designan cosas; es decir, cuando el nhombre propio
se convierte en nombre comin. Lo mismo sucede con
las marcas registradas cuando se usan como nombre co-
mun:

un picasso un jerez un victorino una aspirina

—Los antenombres:

fray, san, santa, beato, mosén, etc.

Pero se suelen escribir con mayuscula inicial ciertos an-
tenombres como:
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San Juan, San Lucas, San Mateo y San Marcos (los de los
evangelistas), Fray Luis de Le6n, Sor Juana Inés de la Cruz,
Santa Teresa de Jesus o San Juan de la Cruz.

—Los nombres de los edificios religiosos:

abadia, basilica, catedral, capilla, ermita, monasterio...
—Las religiones:

cristianismo, islam, budismo, hinduismo...

—Los nombres genéricos: ley, ley organica, decreto, or-
den, resolucién... Aunque se escribiran con caja alta ini-
cial los sustantivos en los nombres especificos:

ley de Propiedad intelectual

—Las épocas historicas (los periodos caracterizados por
un acontecimiento o una persona o grupo de personas),
las eras histéricas y las geologicas:

la gran depresion
la era cristiana
jurasico, mesozoico, paleolitico, neolitico...

—Los estilos artisticos, pese a que esta muy difundida la
costumbre de escribirlos con mayuscula:

barroco, cubismo, dadaismo...
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—Los titulos de las obras creadas se escriben en minus-
cula, excepto la inicial de la primera palabra.

*Cien Afios de Soledad  Cien afios de soledad

El uso de caja alta inicial en sustantivos y adjetivos en
los titulos de obras creadas es habitual en el inglés. También
en aleman, por diferentes razones, los sustantivos siempre
se escriben con caja alta inicial. Estas reglas ortograficas
extranjeras no deben trasponerse al espafiol.

8.1. Las letras versalitas

Las letras versalitas son aquellas que tienen el aspecto, la
grafia, de las letras mayusculas pero su tamafio es el de
las letras minusculas.

—Se utilizan las versalitas en los nimeros romanos que
aparecen en el folio de las paginas prologales. Del mismo
modo, se utilizaran letras versalitas cuando citemos di-
chas paginas en una referencia bibliogréafica.

GASKELL, Philip, Nueva introduccién a la bibliografia ma-

terial (prél. y rev. técnica de José Martinez de Sousa), Gijon,
Trea, 1999, XXXII + 544 pp.

—Las versalitas se pueden utilizar también en el apellido
de los autores en las referencias bibliograficas.
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DE MIGUEL, Amando, La perversién del lenguaje, Madrid,
Espasa-Calpe, 1994.

Las versalitas que, siguiendo las reglas generales de acen-
tuacién, requieran una tilde deben llevarla.

50 INDICE



9. LAS CITAS

Todo trabajo de investigacion se nutre de diversas fuentes
de informacién. Citar dichas fuentes resulta una tarea ne-
cesaria: para reconocer el trabajo de otros investigadores
(ademas, de no hacerlo se incurriria en plagio), para dejar
constancia del corpus de conocimientos que el investiga-
dor ha consultado y para facilitar a otros investigadores
consultar estas mismas fuentes en sus respectivas inves-
tigaciones.

En una investigacidn es esencial la precisién a la hora
de citar, asi como la sistematizacién a la hora de expo-
ner las referencias con que se ofrezcan las fuentes de
informacién consultadas. Existen diversos tipos de citas y
diferentes formas de citar; a continuacién se exponen los
métodos mas habituales.

INDICE 51



PUBLICACIONES
UNIVERSIDAD DE ALICANTE

9.1. Las citas textuales
9.1.1. Cita directa

Consiste en la reproduccion literal del texto a que nos
referimos.

Si la cita es breve, puede incorporarse directamente
a nuestra narracién. En este caso, debe entrecomillarse
siempre.

Seglin cuenta Vazquez Montalban (1980: 57): “La usura
de Fust sirvié para que Gutenberg tuviera que buscar nuevos
créditos y constituyera un nuevo taller”.

Después de varios afios de investigacion sufragada con
dinero del capitalista, “la usura de Fust sirvi6 para que Gu-
tenberg tuviera que buscar nuevos créditos y constituyera un
nuevo taller”. (Vazquez Montalban, 1980: 57)

Noétese el uso de la mayuscula inicial en la primera cita.

La Ortografia de la RAE exige que después de dos puntos y
comillas se escriba inicial mayuscula.

Si la cita es extensa debe reproducirse separada del texto
principal. En este caso podran omitirse las comillas siem-
pre y cuando se utilice otro recurso diacritico que deje
constancia a simple vista de que reproducimos una cita.
El recurso mas utilizado es componer el texto de la cita
CON un cuerpo menor y unos margenes mayores que los
del texto principal.
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Vazquez Montalban (1980: 80) realiza un analisis lucido
de la relacién existente entre la creacidon de la imprenta y las
luchas religiosas.

Las consecuencias de la reforma sobre la imprenta seran
pues constantes y radicales. La reforma no sélo estimula la
primera utilizacion del instrumento al servicio del cambio his-
térico, sino que condiciona la constante aplicacién del aparato
represivo en contra de la herramienta.

Uno de los aspectos mas interesantes de esta lucha fue la
elaboracion y persecucién de «placards», cartelillos escritos o
pegados o clavados en lugares publicos para general lectura.
Lutero se valié de un «placard» para difundir sus famosas 95
tesis sobre las indulgencias, fijadas sobre la puerta central de
la capilla de los Agustinos de Wittemberg. [...]

Uno de estos carteles impresos fue la causa del exilio de
Calvino. Los impresores acogen esta modalidad literario-apolo-
gética como un buen negocio.

La posibilidad de reproducir con rapidez escritos hizo que
las ideas politicas y religiosas se difundieran.

Si no otorgamos unos margenes mayores a nuestra cita de
varios parrafos, junto a las comillas de apertura al princi-
pio de la cita, y las comillas de cierre al final de la cita,
ser4 necesario utilizar las comillas de seguir (»). Estas se
utilizan como recuerdo al lector de que esta ante una cita
textual que se prolonga durante mas de un parrafo. Las
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comillas de seguir son comillas de cierre que se ubican al
comienzo del pérrafo.

Vazquez Montalban (1980: 80) realiza un analisis ltucido
de la relacién existente entre la creacion de la imprenta y las
luchas religiosas.

«Las consecuencias de la reforma sobre la imprenta se-
ran pues constantes y radicales. La reforma no sélo estimula
la primera utilizacién del instrumento al servicio del cambio
histérico, sino que condiciona la constante aplicacion del
aparato represivo en contrade la herramienta.

»Uno de los aspectos més interesantes de esta lucha fue
la elaboracién y persecucion de “placards”, cartelillos escri-
tos o pegados o clavados en lugares publicos para general
lectura. Lutero se valié de un «placard» para difundir sus fa-
mosas 95 tesis sobre las indulgencias, fijadas sobre la puerta
central de la capilla de los Agustinos de Wittemberg. [...]

»Uno de estos carteles impresos fue la causa del exilio
de Calvino. Los impresores acogen esta modalidad literario-
apologética como un buen negocio.»

Las comillas de seguir no seran necesarias si los parrafos
citados son pocos y de pocas lineas, pues lo Unico que
conseguiriamos seria sobrecargar el texto cuando se ve
claramente que la cita continda.
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Toda informacidén o aclaraciéon que se afiada en una
cita textual debe escribirse entre corchetes. (Véase tam-
bién § 6.2)

— Las citas textuales deben reproducirse tal cual se en-
cuentran en el original. En caso de hallarse errores en
el texto original, se deben sefialar afiadiendo a conti-
nuacion la palabra sic 0 asientre corchetes (si el lector
puede reconocer facilmente el error) o bien, se debe
enmendar el error o errata encerrandolo entre corche-
tes. Asi:

«La primera constitucién espafiola se aprob6 en 18122
[asi].»

«La primera constitucién espafiola se aprovd [sicl en
1812.»

«La primera constitucién espafiola se aprob6é en 1821
[1812].»

— Si deseamos destacar alguna palabra o frase en una
cita textual, lo haremos en letra cursiva y asi lo hare-
mos constar escribiendo, entre corchetes, la frase /a
cursiva es nuestra o cursiva mia.

Segun Pierre Vilar (1978: 92): «En provincias, el espe-

cialistay beneficiario [cursiva mial de la actividad politica es
el cacique».
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— Los puntos encorchetados ([...]) se utilizan para indicar
que se ha omitido texto al transcribir una cita textual.
Se utilizan tanto en poesia (véanse ejemplosen § 6.2 y
§ 7.2) como en prosa. En el caso de la prosa, nunca se
usara este signo ([...]) al principio de una cita textual
si éste coincide con el principio de una frase. Tampoco
se usara al final de una cita si éste coincide con un
punto. Al citar ya damos por supuesto que estamos
reproduciendo s6lo un fragmento de un texto mayor.

En su libro Los nietos del Cid, Andrés Trapiello analiza
la poesia de Unamuno: «Para empezar digamos dos cosas:
Unamuno fue un poeta tardio [...]. Por otro lado, nos daba
Unamuno una poesia nueva en cuanto a contenidos y pre-
ocupaciones, pero en una diccion por completo decimonéni-
ca. Tanto pensamiento como sentimiento, en él inseparables,
nos lo presentaban vestido en ropajes anticuados, en retori-
cas usadas hasta entonces bien para fabricar rimas destina-
das a los abanicos de las damas, bien en amables cuartetas
para expresar ligeras preocupaciones filoséficas, al estilo de
las Dolorosas campoamorinas».

Pero:

En su libro Los nietos del Cid, Andrés Trapiello analiza
la poesia de Unamuno: «[...] nos daba Unamuno una poe-
sia nueva en cuanto a contenidos y preocupaciones, pero en
una diccidon por completo decimondnica. Tanto pensamiento
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como sentimiento, en él inseparables, nos lo presentaban
vestido en ropajes anticuados [...]».

Notese que cuando la cita empieza en mitad de una frase
y lleva puntos encorchetados, la inicial ira en minuscula.

9.1.2. Cita indirecta

No siempre es conveniente reproducir textualmente lo que
otros dijeron sobre un asunto. En ocasiones, es suficiente
con la introduccién en nuestro discurso de las ideas de
otra persona.

Este recurso no deja de ser una citay, como tal, debe
ofrecerse la referencia de la cita. Esto puede hacerse en
el mismo texto: colocaremos entre paréntesis la abrevia-
tura de la palabra confréntese (cf.) y el nombre del autor,
el afio de edicidon y, si es pertinente, la pagina. O bien
puede colocarse una nota en el texto y, a pie de pagina,
escribir la referencia bibliogréafica.

La imprenta sera instrumento para la manipulacién de las

masas desde sus primeros afios de existencia (cf. Vazquez
Montalban, 1980).

Si estamos remitiendo a otras partes de nuestra propia
obra, en vez de utilizar |la palabra confrontese, utilizare-
mos véase (V.).
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Este manual sefiala como uso mas habitual de los parén-
tesis el de encerrar elementos intercalados en un texto (v. §
6.1).

9.2. Las citas bibliograficas

Hay diferentes sistemas de cita. El sistema de cita a uti-
lizar en un libro debera elegirse dependiendo del tipo de
texto que estemos escribiendo, pues las ventajas y los in-
convenientes de unos y otros sistemas son muy diversas.
A continuacién se exponen los tres sistemas mas utiliza-
dos.

9.2.1. Nota bibliografica o sistema cita-nota

Consiste en hacer una llamada (generalmente nime-
ros arabigos en superindice) en el lugar del texto que pro-
ceda. Este nimero remite a una nota precedida por la
misma llamada, ora al pie de la pagina ora al final del
capitulo, de la parte o del libro. Si van al pie de la pagina
las notas deben componerse en un cuerpo menor al del
texto principal.

Fernando Gémez Redondo ([1996] 1999: 258) analiza
asi la estética de la recepcién del texto literario en los traba-

jos de Umberto Eco: «En efecto, aunque Lector in fabula sea
un texto de 1979, buena parte de sus ideas se encuentran
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ligadas a los procedimientos estructuralistas de su Opera
aperta de 1962 y 19672, como muy bien ha considerado
Pozuelo Yvancos®».

! Trad. espafiola: Barcelona, Lumen, 1981.

2Con dos traducciones entonces: Barcelona, Seix Barral, 1963,
y Barcelona, Ariel, 1979.

3 «Creo que Lector in fabula cierra algunas de las intuiciones
de Opera aperta. Cuando digo cierra sostengo que al mismo tiempo
las culmina».

Cuando en citas sucesivas se hiciera referencia a una pa-
gina distinta de la misma obra, pueden sustituirse los da-
tos de autor y titulo por la palabra latina ibidem (ibid.)y
sefialarse a continuacion la ubicacién (namero de pagina)
de la nueva cita.

Si de lo que se trata es de una nueva obra de un au-
tor ya citado, sustituiremos el nombre del autor por idem
(id.) y a continuacion escribiremos en cursiva el nuevo
titulo y el resto de datos pertinentes.

9.2.2. Sistema Harvard o autor-afio

En este sistema las referencias bibliograficas se hacen
dentro del texto, a continuacién de la cita y entre parén-
tesis. La informacién minima que debe ofrecerse es el
autor y el afio de edicién, aunque también puede darse
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una informacion mas detallada (volumen de la obra, pagi-
na donde aparece la cita, etc.). Los datos que el autor no
ofrezca en el texto deben completarse con el paréntesis.
Como sigue:

Para Ferdinand de Saussure ([1972] 1987: 25), la len-
gua «es una totalidad en si y un principio de clasificacién».

O bien:

Desde los afios 70 la lingiistica entiende que la lengua
«es una totalidad en siy un principio de clasificacion» (Saus-
sure, [1972] 1987: 25).

Si un autor ha publicado mas de una obra en un mismo
afno, se afnadira a continuacién del afio y por orden alfabé-
tico una letra minuscula cursiva. Esta distincién debera
aparecer tanto en la cita como en la bibliografia a que
remite.

En la cita:

Todas las etapas de la edicién son importantes, asi, «el
corrector tipografico de segundas debe pensar que, muy pro-

bablemente, tal como él deje la obra, asi saldréd» (Martinez
de Sousa, 2001b: 178)

En la referencia bibliografica:

MARTINEZ DE SOUSA, José, Diccionario de edicion, tipogra-
fia y artes gréficas, Gijon, Trea, 2001a.
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MARTINEZ DE SOUSA, Jose, Manual de estilo de la lengua
espafiola, 2.7 ed., Gijon, Trea, 2001 b.

O bien, como es mas habitual la referencia en el sistema
Harvard:
MARTINEZ DE SOUSA, José (2001a), Diccionario de edi-
cion, tipografia y artes graficas, Gijon, Trea.
MARTINEZ DE SOUSA, José (2001b), Manual de estilo
de la lengua espafiola, 2.7 ed., Gijon, Trea.

9.2.3. Sistema numérico

Este sistema consiste en numerar las citas entre parénte-
sis con cifras arabigas y remitir a una bibliografia poste-
rior, donde los libros referenciados se ordenaran segun los
ndmeros y no alfabéticamente.

El método Vancouver es el mas extendido, por el cual
las referencias se van numerando conforme aparecen en
el texto. Sin embargo, otros métodos prefieren numerar
los libros a que se va a hacer referencia con antelacion
(segun diversos érdenes: alfabético, cronolégico...) y pos-
teriormente, a lo largo del texto, aplicar dicha numera-
cion.

Al final del texto la bibliografia debera ordenar los li-
bros a que se ha hecho referencia segin la numeracion
utilizada en las notas.
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Este sistema sélo es recomendable para textos cortos
y muy especializados, donde las referencias que utiliza
el investigador son pocas y las nombra muy a menudo.
Seria un sistema apto para comunicaciones de congresos,
articulos de revistas, etc. Sin embargo, en estos casos el
coordinador o editor de la obra suele imponer un sistema
unificado para todas las colaboraciones que acepta (que
rara vez suele ser éste).
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Como en el caso de las citas, para las referencias biblio-
graficas también existen diferentes teorias y modos de
exponer los datos. En este manual se ofrecen unas di-
rectrices basicas para escribir correctamente las referen-
cias, basadas tanto en la norma UNE 50-104-94 (ISO
690:1987), como en las propuestas de José Martinez de
Sousa (2000).

A continuacion se enumeran, en el orden en que de-
ben escribirse, los principales elementos (llamados zonas
en la terminologia internacional) de una referencia biblio-
grafica: responsabilidad principal, titulo, responsabilidad
subordinada, edicién, fasciculo (descripcion fisica), da-
tos de publicacion (lugar, editor y fecha), extension, serie
y nimero identificativo.

En todos los ejemplos de este manual se ha utiliza-
do la coma para separar los distintos elementos de las
referencias bibliograficas; excepto la separacién entre el
titulo y el subtitulo de la obra, que debe hacerse con dos
puntos o con punto y seguido.
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Sin embargo, también son correctas otras opciones de
puntuacion:
—Podemos separar con dos puntos la responsabilidad
principal del titulo de la obra.
—Podemos separar con un punto y seguido el titulo (y el
subtitulo si existiera) del elemento inmediatamente pos-
terior.
—Podemos separar con dos puntos el lugar de edicion del
nombre del editor.

JIMENEZ LOZANO, José: Los tres cuadernos rojos. Vallado-
lid: Ambito, 1986.

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL

Cuando hablamos de responsabilidad principal nos refe-
rimos a la persona o entidad responsable del contenido
intelectual de la obra. Debe escribirse primero el apellido
o0 apellidos y, tras una coma, el nombre de pila.

JIMENEZ LOZANO, José, Los tres cuadernos rojos, Vallado-
lid, Ambito, 1986.

En una referencia bibliografica el nombre del autor debe
aparecer tal y como esta escrito en la portada del libro
(con uno o con los dos apellidos, con el nombre de pila
completo o s6lo la inicial, etc.).
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Cuando haya mas de un autor deberemos reproducir
sus nombres tal y como aparezcan en la portada del libro
0 en la ficha bibliografica (con la misma ortografia y el
mismo orden). S6lo en el primer autor, aquel por el que se
alfabetice la obra, el apellido ira antes que el nombre de
pila. En el resto de autores del libro se escribirdn primero
los nombres de pila y luego los apellidos.

MARCHESE, Angelo y Joaquin FORRADELLAS, Diccionario
de retdrica, critica y terminologia literaria, Barcelona, Ariel,

1986.

BONNEFOY, C., T. CARTANO y D. OSTER, Dictionnaire de la
littérature francaise contemporaine, Delarge, 1977.

Cuando existan mas de tres autores se preferird nombrar
s6lo a aquel que figura en primer lugar en la portada del
libro y se complementa con la abreviatura de la expresion
latina et alii (et al.) o con su forma espafiola y otros. Se
debe evitar utilizar la formula AA.VV. (autores varios) sal-
vo si en la portada del libro o en la ficha bibliografica asi
figurara la autoria.

SILVESTRINI, M. y otros, L’italiano e I’ltalia: Lingua e civil-
ta italiana per stranieri, Perugia, Guerra, 1995.

Cuando se trate de una obra colectiva donde una o mas
personas figuren como director, editor o coordinador,
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seran éstas las personas que aparezcan en la zona de
responsabilidad principal. A continuacion del nombre y
entre paréntesis se hara figurar la abreviatura de su res-
ponsabilidad en la obra.

DEL PRADO, Javier (coord.), Historia de la literatura fran-
cesa, Madrid, Catedra, 1994.

Cuando el autor sea una persona juridica, entidad o ins-
titucién, deberé figurar como tal con las mismas caracte-
risticas tipograficas que si se tratara de una persona.

REAL ACADEMIA ESPANOLA, Esbozo de una nueva gramati-
ca de la lengua espafiola, Pozuelo de Alarcén, Espasa-Calpe,
2004.

En el caso de que se trate de entidades de gobierno, al
nombre de la entidad le precedera la localizacién geogra-
fica.

ESPANA. MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE,
Informe global, 1996-2000, Madrid, Ministerio de Educa-
cion, Cultura y Deporte, 2003.

La zona de responsabilidad principal suele escribirse en
versalitas (v. § 8.1).
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TiTuLo

El titulo de la obra debera escribirse tal y como aparece
en la portada del documento, que es nuestra fuente de
informacion. Deberan respetarse las normas de ortografia
de la lengua del citador, sobre todo en lo referente al uso
de las mayusculas. (V. cap. 8).

Cuando se trate de una monografia, el titulo de la obra
se escribird en cursiva. Cuando se trate de un articulo o
parte de una obra, el titulo del texto ira en redonda y entre
comillas, y el titulo de la obra de la que forma parte, ira a
continuacion y en cursiva. Asi:

ESPINOSA CARBONELL, Joaquin, «La dimension sintética
del teatro de Luigi Pirandello», en La filologia italiana ante
el nuevo milenio, Vicente Gonzalez Martin (ed.), Salamanca,
Ediciones de la Universidad de Salamanca, 2003.

En el caso de las obras andnimas, el primer elemento de
la referencia sera el titulo. Lo mismo sucede en las publi-
caciones en serie, el primer elemento de la referencia (en
este caso, hemerografica) sera el titulo.

Si estamos citando una obra en lengua extranjera que
no se ha traducido, podemos escribir, a continuacién del
titulo original, una traduccion. Ira entre corchetes. Véase
el ejemplo:
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RAVOUX RALLO, Elisabeth, Méthodes de critique littéraire
[Métodos de critica literarial, Paris, Armand Colin, 1993.

RESPONSABILIDAD SUBORDINADA

Las personas que figuran en la fuente con un papel im-
portante en la edicidén de la obra pero que no son los au-
tores de la misma (traductores, ilustradores, editores...)
deberan escribirse tras el titulo. Esta informacién puede
0 no ir encerrada entre paréntesis.
LEVIN, Samuel R., Estructuras lingliisticas en la poesia
(traduccién de Julio Rodriguez Puértolas, presentacién y

apéndice de Fernando Lazaro Carreter), 3.2 ed., Madrid, Ca-
tedra, 1979.

EDICION

Salvo si se trata de la primera edicién, a continuacion de
la responsabilidad subordinada debera figurar el nimero
de edicién. Véase el ejemplo anterior.

El nimero de edicion también puede expresarse me-
diante una cifra voladita que acompafie al afio de edicion.
Asi:

LEVIN, Samuel R., Estructuras lingiisticas en la poe-
sia, (traduccién de Julio Rodriguez Puértolas, presentacion
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y apéndice de Fernando Lazaro Carreter), Madrid, Catedra,
1979°.

Junto con el niumero de edicién deberan figurar las parti-
cularidades que esta edicion posea como: edicion amplia-
da, revisada, aumentada...

SEco, Rafael, Manual de gramatica espafiola, 11.7 ed.,
rev. y ampl. por Manuel Seco, Madrid, Aguilar, 1990.

En el anexo |1l de esta obra se ofrecen las abreviaturas de
uso mas habitual en bibliografia.

Si no se ha consultado la primera edicién de una obray
se conoce la fecha de ésta, puede incluirse, justo antes
de la fecha de la edicién consultada, encerrada entre cor-
chetes. Véanse los ejemplos:

SAUSSURE, Ferdinand de, Curso de lingliistica general, 8.2

ed., Madrid, Alianza, [1972] 1998, (EI Libro de Bolsillo,
1227).

FASCICULO (DESCRIPCION FiSICA)

Esta denominacién de la zona hace referencia a las
publicaciones en serie (segin la norma UNE 50-104-94,
se entiende por publicacion en serie «las revistas, los pe-
riédicos, los anuarios, las series de informes y memorias
de las instituciones, series de actas de congresos y con-
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ferencias y series de monografias»). Martinez de Sousa se
refiere a este elemento como descripcion fisica, defini-
cién mucho mas clara. Aqui deberia figurar informacion
sobre el conjunto de la publicacion: de cuantos volime-
nes consta, el volumen a que nos referimos, etc.
AGENCIA EFE, Vademécum del espafiol urgente, 2 vols.,
Madrid, Agencia EFE, 1995y 1996, (Comunicacion y Len-
guaje).

DATOS DE PUBLICACION

En esta zona de la referencia deben figurar el lugar de
edicién, el editor y la fecha de edicién, por este orden.

El lugar de publicacion debe escribirse, siempre que
sea posible, en la lengua del citador. Asi, deberemos es-
cribir Nueva York, y no New York; Francfort, y no Frankfurt
o Londres, y no London.

Cuando se desconocen el lugar de publicacién o la fe-
cha de publicacion pueden utilizarse respectivamente las
abreviaturas: s. I. (sine loco, sin lugar [de edicién]) y s. a.
(sin afio [de edicién]).
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EXTENSION

La referencia a la extensidn de la obra es una informacion
adicional que puede o no indicarse. Debe figurar siempre,
si se indica, tras los datos de publicacién.

Si se trata de una monografia, se sefialara el niume-
ro de paginas y a continuacién la abreviatura de pdginas
(pp. 0 pags.).

VALVERDE, José Maria, Breve historia y antologia de la
estética, Barcelona, Ariel, 1987, 259 pp., (Ariel Filosofia),
ISBN 84-344-8736-5.

Si se trata de una parte o capitulo de una monografia, o
bien un articulo de una revista, se escribira primero la
abreviatura (pp. o pags.) y luego, separadas por un guion,
la pagina en que comienza el texto y aquella en la que
finaliza. Asi:
GUTIERREZ, F., «Epifanias del imaginario: el cuento. Vol-
taire y el mito inicidtico», en Narrativa francesa del siglo
XVIII, Madrid, UNED, 1998, pp. 279-292.

KELLY, G., «Poe’s theory of beauty», en American Litera-
ture, n.° 27, 1956, pp. 224-238.

Si el libro tiene unas paginas prologales numeradas con
cifras romanas debera expresarse asi:
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GASKELL, Philip, Nueva introduccién a la bibliografia ma-
terial (prél. y rev. técnica de José Martinez de Sousa), Gijon,
Trea, 1999, XXXII + 544 pp.

SERIE

La referencia a la serie a la que pertenece el libro del
que estamos informando es opcional. Aqui debe hacerse
constar el nombre de la coleccién o serie a que perte-
nece el libro y el nimero que posee dentro de ésta. La
referencia a la serie o coleccidn se hara entre paréntesis.
El niamero de la coleccién ira separado del nombre de la
misma por una coma.

AGENCIA EFE, Vademécum del espafiol urgente, 2 vols.,
Madrid, Agencia EFE, 1995 y 1996, (Comunicacién y Len-
guaje).

GASKELL, Philip, Nueva introduccién a la bibliografia ma-
terial, Gijon, Trea, 1999, (Biblioteconomia y Administracion
Cultural, 23).

OTRA INFORMACION ADICIONAL

Si fuera necesario afiadir cualquier informacion adicional,
debera ir al final de la referencia, justo antes del nimero
normalizado.
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MOLINER, Maria, Diccionario de uso del espafiol, 2 vols.,
12.2 ed., Madrid, Gredos, 1999, (1.2 ed., 1966 y 1967),
ISBN 84-249-1343-4,

NUMERO NORMALIZADO

Es una informacion opcional de la que no existe tradicion
en castellano. Sin embargo, en ciertos textos resulta una
informacion muy Gtil para aquel que consulta la biblio-
grafia.

El nimero normalizado debe ir precedido por las siglas
ISBN (/nternational Standard Book Number).

VALVERDE, José Maria, Breve historia y antologia de la
estética, Barcelona, Ariel, 1987, 259 pp. (Ariel Filosofia),
ISBN 84-344-8736-5.

10.1. Otras referencias

Junto con las referencias bibliograficas podemos necesi-
tar hacer mencién de otros documentos consultados como
revistas o recursos electrénicos.

Para las referencias a este tipo de documentos debe
tenerse en cuenta como norma general la misma que rige
para los libros. Sin embargo, estos documentos presentan
algunas particularidades que se exponen a continuacion
mediante ejemplos.
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10.1.1. Referencias hemerograficas

Debe incluirse la fecha de publicacién y/o el nimero de
la revista.

CASSESE, Sabino, «Il labirinto del federalismo», Corriere
della Sera, (22.03.2004), p. 1.

KELLY, G., «Poe’s theory of beauty», en American Litera-
ture, n.° 27, 1956, pp. 224-238.

10.1.2. Referencias a documentos y recursos
electrénicos

Debe tenerse en cuenta que el tipo de soporte y la fecha
de consulta se escribiran entre corchetes y la direccién
URL (Uniform Resource Locator) entre antilambdas.

MILLAN, José Antonio, La edicion electrénica y multime-
dia [CD-ROM], Bibliolec 2.1, Salamanca, Tesitex, 1996.

REAL ACADEMIA ESPANOLA, Gramatica de la lengua caste-
llana [e-book], Madrid, Vision Net, 2002.

HARO, Juan José de, «El estilo en las citas de los recursos
electrénicos», en Aracnet: Publicacion de entomologia, [en
lineal, n.° 1, febrero 1999, <http://entomologia.rediris.es/
aracnet/num1l/estilo. htm>. [Consulta: 10/03/20041].

SATUE, Enric, E/l disefio de libros del pasado, del presen-
te, y tal vez del futuro: La huella de Aldo Manuzio, [en li-
neal, Madrid, Fundaciéon Germéan Sanchez Ruiperez, 1998,
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<http://www.fundaciongsr.es/pdfs/dIppf.pdf>. [Consulta:
10/03/20041].

10.2. La bibliografia

La bibliografia de una obra es la relacién de los libros o

escritos referidos al tema de la obra. En la bibliografia

pueden aparecer tanto los libros que el autor ha consul-
tado para redactar su obra como otros que teniendo rela-
cién con el tema no hayan sido consultados. En un texto
compuesto la bibliografia se ubica al final del corpus del
texto.

Asi, existen varios tipos de bibliografias:

— la bibliografia general o sumaria; donde aparecen las
obras esenciales sobre la materia de que se trata,

— la bibliografia consultada; donde se ofrecen los libros o
documentos que el autor ha consultado para redactar
su obra,

— la bibliografia citada; donde se recogen las obras que
el autor ha citado a lo largo de su obra,

— la bibliografia comentada; en la que el autor ofrece
junto a la referencia bibliografica un pequefio comen-
tario sobre las caracteristicas y valor de cada obra.
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Existen diferentes formas de ordenar los datos de una
bibliografia. La clasificacion anterior, por ejemplo, puede
servirnos. Otras clasificaciones pueden tener en cuenta
el tipo de documento que se ha consultado (revista, mo-
nografia, etc.), el tema que tratan los documentos, etc.
Queda en las manos del autor decidir si es necesaria mas
de una bibliografia y como organizar las obras referencia-
das. Si en la bibliografia se incluyeran obras que el autor
no ha consultado para elaborar su escrito, debera dejarse
constancia del particular.

Los libros deben ordenarse alfabéticamente por el ape-
llido del autor y si éste no figurara, por la inicial del titulo.
Los libros se expondran conforme se ha explicado en el
apartado precedente de este manual (v. § 10.1).

Las referencias deben corresponder a la edicién que
el autor ha consultado. Si esta edicién fuera extranjera 'y
se conociese la existencia de una edicion espafiola, debe
hacerse constar. Véase el ejemplo:

TABUCCHI, Antonio, Piccoli equivoci senza importanza,

Milan, Feltrinelli, 1985. (Trad. esp.: Pequefios equivocos

sin importancia [trad. Joaquin Jordal, Barcelona, Anagrama,
1998).
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11. ABREVIATURAS

Todas las abreviaturas llevan el llamado punto abreviativo
excepto las abreviaturas de las unidades de medida.

En las abreviaturas con una letra volada, el punto abre-
viativo ird antes que la letra volada. Véanse los ejemplos:

D.? n.° M.2 1.°
En el texto principal de una obra no deben aparecer abre-
viaturas de palabras como péaginas, capitulo, articulo,
tomo, etc. Soélo se admitiran si van entre paréntesis o
forman parte de notas o textos independientes.

Se preferiran las formas abreviadas de las unidades de
medida en tablas y cuadros. Pero se escribiran con todas
sus letras en el texto principal.

Las abreviaturas de las unidades de medida no tienen
plural.

5 km *5 kms 3cm *3 cms
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12. SIGLAS Y ACRONIMOS

Las siglas son las combinaciones de las iniciales de un
sintagma que dan lugar a un nuevo término.

CSIC (Consejo Superior de Investigaciones Cientificas)
LP (long play)
CD (compact disc)

El Diccionario de la RAE define acrénimo como «palabra
formada por las iniciales, y a veces, por mas letras, de
otras palabras». Al tener la libertad de incluir algo mas
que las iniciales, los acronimos resultan un nuevo térmi-
no lexicalizado, es decir, que cumple las reglas fonéticas
y sintacticas del espafol y por tanto puede leerse como
una nueva palabra.

Banesto (Banco Espafiol de Crédito)
Renfe (Red Nacional de Ferrocarriles Espafioles)

Siglas y acrénimos se han venido escribiendo tradicio-
nalmente con mayusculas en todas las letras. A veces
con las letras separadas por puntos y otras veces no. Hoy
se considera antiestético el abuso de las mayusculas por
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12. Siglas y acronimos MANUAL DE ESTILO

lo que se tiende a escribir las siglas con versalitas y los
acronimos, que pueden leerse facilmente, con inicial ma-
yuscula y el resto de la palabra en mindscula.

CSIC (Consejo Superior de Investigaciones
Cientificas) Banesto (Banco Espafiol de Crédito)

Al menos la primera vez que se escribe una sigla o un
acronimo debe ir precedida por la palabra completa,
siempre y cuando no esté en un titulo que encabece un
apartado. Las siglas y acronimos de uso comun pueden
utilizarse directamente.

En muchas ocasiones las siglas (que como se ha visto

presentan dificultades de pronunciacién) han dado lu-
gar a nuevas palabras.

LP (long play) se convierte en elepé.
CD (compact disc) se convierte en cedé

En las ocasiones en que las siglas y los acronimos se han
lexicalizado dando lugar a nombres comunes, éstos debe-
ran escribirse como tales en minusculas.

sida (Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida)
bit (Binary Digit)
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13. NUMEROS

Un real decreto (1317/1989 de 27 de octubre) regula en
Espafia la expresion de las unidades legales de medida.
Segln esta ley, debe utilizarse la coma para separar la
parte entera de la parte decimal en los nimeros.

2550  *25'50  *25.50

Aunqgue el uso del punto para separar los millares esta
generalizado; para facilitar la lectura de cantidades que
tienen muchas cifras, la ley recomienda dividir los nime-
ros en grupos de tres cifras, hacia la izquierda y hacia la
derecha de la coma, mediante un espacio.

12 324 370,234 431

Esta separacién en grupos se utiliza para los nimeros que
tienen cinco o mas cifras a cada lado de la coma. El espa-
cio del millar en los nimeros de cuatro cifras sélo se res-
peta cuando se utiliza en columnas de cuadros o tablas
que contienen nimeros con mas de cuatro cifras, para asi
mantener la alineacion. Este espacio nunca se utiliza en
los nimeros de cuatro cifras que designan afios.
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13. Numeros MANUAL DE ESTILO

Para la expresion numérica del tiempo, la Real Acade-
mia Espafiola recomienda el uso del punto o de los

dos puntos. Por ejemplo: 21.30 h o0 5:50 h. Por lo tan-
to seran incorrectas formas como *21'30 h o *5,50 h.

Cuando se utilicen cifras arabigas para abreviar las fe-
chas, éstas pueden ir unidas de tres formas. El orden
de los elementos debera ser: dia, mes y afio. Véanse los
ejemplos:

20.06.1973 20/06/1973 20-06-1973

En ocasiones puede resultar necesario alfabetizar cifras.
Para este menester se procedera como si las cifras se
expresaran con palabras. Por ejemplo: la novela 1984 de
George Orwell deberia alfabetizarse por la eme.

Deberan escribirse con numero las cantidades que
preceden a una unidad de medida abreviada y deberan
escribirse con letra las cantidades que preceden a una
unidad de medida no abreviada.

5 km *cinco km cinco kilébmetros

13.1. Los niumeros romanos

La Ortografia de la Real Academia Espafiola no es muy
sistematica a la hora de indicar para qué usos debe reser-
varse la numeraciéon romana.
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Como norma establecida la nhumeracién romana debe
utilizarse para la sucesién de reyes, emperadores 0 papas
y para la numeracion de los siglos. En este ultimo caso,
las cifras deben escribirse en versalitas (nunca con mi-
nusculas).

Juan Pablo Il Felipe V

siglo XVIII *siglo xiii
El uso de los nimeros romanos para cualquier otro come-
tido es potestativo.

Sin embargo, el uso y la costumbre han aceptado la
utilizacion de la numeracién romana para los siguientes
cometidos: para numerar los folios prologales (se utili-
zan cifras romanas en versalitas); para numerar capitulos;
para numerar cantos, églogas, etc.

Ver el uso del guion (§ 5.3) para los intervalos de afios
y de paginas.
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14. ILUSTRACIONES, CUADROS (CUADROS
SINOPTICOS Y TABLAS) Y SUS ROTULOS

Las ilustraciones y cuadros:

— Deben ubicarse lo mas cerca posible del texto al que
acompanan.

— Deben titularse.

Figura 3. Migraciones europeas en el siglo XV

— Deben numerarse de forma progresiva de principio a
fin del libro. Si hubiera muchas ilustraciones puede
iniciarse la numeracion en cada capitulo.

Deben evitarse las referencias del tipo «véase el cuadro
adjunto», «véase el cuadro mas abajo», etc. Las referen-
cias dentro del texto deben hacerse al namero vy, si se
desea, también al titulo de la ilustracién o cuadro.

En caso de existir muchas ilustraciones, se recomien-
da realizar su indice.

INDICE 83



15. LOS INDICES

Entendemos por indice la lista o enumeracién ordenada
de los contenidos de un libro o documento. Existen varios
tipos de indices. El mas habitual es el indice de conte-
nido o analitico, una lista en la que se ofrecen por orden
de aparicion las partes mas relevantes de un texto. Los
indices alfabéticos presentan, como su nombre indica,
por orden alfabético algunos de los contenidos del texto.
El tercer tipo de indice es el cronoldgico, que ofrece una
cronologia de los hechos que contiene el texto.

El indice es una parte del texto eminentemente practi-
ca. Su razdn de ser es guiar rapidamente al lector hacia la
pagina donde se encuentra la informacién que busca. Por
ello, la buena presentacion del indice es primordial. El
texto, los puntos de conduccion (si existen) y la numera-
cién de las paginas deben estar alineados verticalmente.
En cuanto a la tipografia, los indices suelen componerse
en el mismo tipo de letra que el texto principal y en un
cuerpo ligeramente menor. Si el texto no cupiera en una
sola linea, debera componerse en parrafo francés, es de-
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15. Los indices MANUAL DE ESTILO

cir, todas las lineas llevaran una pequefia sangria excepto
la primera.

15.1. El indice de contenido

El indice de contenido debe ir siempre en las primeras
paginas del libro; justo después del titulo, la dedicatoria
y el lema.

El sentido comln debera guiarnos para decidir cuanta
informacién incluiremos en el indice para que su utilidad
practica no desaparezca. Asi pues, deberan aparecer los
nombres de los capitulos o de los epigrafes (si el libro
no tiene capitulos) y cuantas unidades de texto menores
consideremos oportunas siempre y cuando sean divisio-
nes formales del texto.

Si el libro consta de varias partes, el nombre de éstas
debera aparecer en el indice con letras que destaquen y
centradas. No suele aparecer el niUmero de pagina en que
comienza la parte.
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Presentacion .......ccoccoviiiiiiiiiie 5
Prologo vovvieieiei e 9
Primera parte
Capitulo | e 13
1.1 THUIO v, 13
1.2. THUIO o, 21
Capitulo I oo, b1
Segunda parte
Capitulo T o, 73
Capitulo IV o 91
fndice oNOMASLICO ..vvvvveviieeeeeeeee, 113
Bibliografia ......cocovevviiiiiii 125

La distincion entre los diferentes niveles del contenido
debe quedar clara tanto mediante el sangrado, que sera
mayor cuanto menor sea la importancia del titulo, como
mediante la grafia, pudiendo utilizarse recursos diacri-
ticos como las letras versalitas, la letra negrita, la letra
cursiva o el tamafio del cuerpo.

Es habitual componer en letras versalitas los nombres
de las distintas partes del libro.

15.2. El indice alfabético

La particularidad de los indices alfabéticos es que,
como su propio nombre indica, presentan la informacion
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15. Los indices MANUAL DE ESTILO

ordenada alfabéticamente. Asi, existen dos grandes tipos
de indices alfabéticos, segun la informacion que ordenen:
los indices de materias y los indices onomasticos.

Los indices alfabéticos deben ser sencillos, s6lo nos
interesa la entrada y su localizacion. La entrada puede
ser una sola palabra y para otros sintagmas mayores re-
lacionados con la entrada se generan subentradas. Las
subentradas deben ir precedidas por un guién largo que
sustituye a la palabra que funciona como entrada princi-
pal (v. § 5.1).

Véanse los ejemplos:

indice de materias:

naturalismo poético, 646

neoarabe, estilo, 443
neoimpresionismo, 518

Neolitico, 16

neomudéjar, estilo, 445

neoplateresco, estilo, 445
neorrenacimiento veneciano, 445

Nilo, 19

Nottingham, relieves en alabastro de, 177
Nueva York

— Museo Metropolitano, 397

— Museo Salomon R. Guggenheim, 615
— Palacio de Justicia, 442
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indice onomastico:

Macke, August, 557, 560

Mackintosh, Charles Rennie, 460, 461, 465
Madrazo, José de, 480

Maella, Mariano Salvador, 422

Magritte, René, 578

Maillol, Aristide, 522

Ejemplos extraidos de: Azcéarate Ristori, José Maria de,
Alfonso Emilio Pérez Sanchez y Juan Antonio Ramirez, His-
toria del arte, Madrid, Anaya, 1995.

Cuando la localizacién se refiere a una nota debe hacerse
constar escribiendo el niumero de pagina seguido de una
ene minuscula.

Espronceda, José de, 45, 57n, 78.

15.3. El indice cronolégico

El indice cronolégico consta de tres componentes: la
entrada cronoldgica (el afo), la entrada de materia y la
localizacién. Cada uno de los elementos debe alinearse
verticalmente. Este tipo de indices se ordenan por la en-
trada cronolégica de mas antiguo a mas moderno. El mé-
todo mas habitual es como sigue:
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Afo  Libro pp.
1455 La Biblia, primer libro impreso ...........c.ceeen.. 25
1457 Psalmorum Codex, primer libro con coloféon ... 31
1462 Edelstein (Ulrich Boemer), primer libro

popular ilustrado .......ccccoeiiiiiiiiiii 34
1465 De Oratore (Cicer6n), primer libro impreso

con letras romanas ........ccoeivviiiiiiieee, 38
1470 De Civitate Dei (San Agustin), primer libro

con paginas numeradas .........ccoeevveveeniinnnnn. 41

En los libros de historia muchas veces el indice de conte-
nidos suele coincidir con el indice cronoloégico. Como en
este caso:

Prélogo

Capitulo I.- Origenes de la literatura italiana

Capitulo Il.- Siglo XIII
San Francisco de Asis
Marco Polo
Il Novellino

Capitulo Il1.- Siglo XIV
Dante Alighieri
Francesco Petrarca
Giovanni Boccaccio

Capitulo IV.- Siglo XV
Poliziano
Sannazaro
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LLAMADAS

I By
) g | STy

r 1|23 transposicion

SIGNOS

igualar prosa

||
caja baja

ca caja alta
vers versalitas
curs cursiva
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redonda

negrita

espacio
suprimir
acentuacion
punto y aparte
punto y seguido

superindice

subindice

ignorar correccioén
sangrar texto
eliminar sangria

suprimir espacio,
unir lineas o letras

trasladar texto

INDICE 91



PUBLICACIONES
UNIVERSIDAD DE ALICANTE

LA LABOR DE CORRECCION

El Diccionario de la lengua espafiola  curs
editado por la Real Academia Espafiola
vers  (RAE) en su 22.3 edicion define errata 4
como «equivocacion material cometida en
lo impreso o manuscrito». Las prisas, la
falta de atencién o la ignorancia nos hacen
caer|de una vez|mas|en errores tipograficos
que afean un texto y entorpecen su lectura.
En los textos para uso privado puede
que la correccién no sea primordial, cuando
hacemos la lista de la comprﬂo cuando J%
enviamos unte-matha un amigo, sin embar-  re0 X electrénico
go, en los textos destinados a un publico P
mas o menos amplio, y no digamos en los i
textos destinados a un p'_Ltlb“CO especializa- m
do, la precision, claridad y correccion a la
hora de escribir deben ser prioritarias. —
< Normalmente, con una segunda lectu-
ratseremos capaces de encontrar alguna
(rapida de nuestro escrito)errata; pero otras
muchas todavia permaneceran en el papel.
La errata es «resbaladiza», puede escon-
derse en los lugares mas insospechados: en
los titulos, en los nombres, en las palabras
largas o en las palabras que mas utilizamos,
como las preposiciones o los articulos.
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Jo T

Ca  negrita
p———— V.

‘ ‘ igualar
prosa

3121

J9

Telggcompositor

O

MANUAL DE ESTILO

Para que no se nos pase ninguna erra-
ta deberfamos leer un texto letra a letra,
fijarnos en cada ca@cﬁzr, cada espacio,
cada signo de puntuacién. Y, ademas,
deberiamos ser capaces de tener una visiéon
general del texto que estamos leyendo para

poder encontrar errores en la paginaciontef

en las notas a pie de pagina...

el corrector
N

Las | editoriales | y | las | imprentas que
desean ofrecer productos cuidados y de
calidad cuentan con un profesional para
estos menesteres: el corrector orto \Dtipogré—
fico.

limpiar, normalizar y unificar.{Su mision es

la de correlir los errores que hayan dejado
pasar el autor,Ty el editor.

Entendemos por limpiar la eliminacion
de los errores originados al componer el
texto y de los elementos tipograficos que
entorpecen la lectura.

Cuando normaliza, el coﬂector se ase-
gura de que en el texto se estgn siguiendo
fielmente las normas ortogréficas, de estilo y
de edicion que dicta la editorial. Para aque-
llos casos en que no exista una norma o en
gue sean posibles dos soluciones, el correc-
tor debera asegurarse de que a lo largo del
libro, ante el mismo problema se ha optado
por la misma solucién. Eso es unificar.
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Y |en tres|se resume [su trabajoltareas\ | :
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ANEXO Il

Cobicgo ASCII

En ocasiones nuestro teclado no tiene algunas letras o
signos que nos harian falta en un texto. Este cédigo ASCII
(cédigo americano para el intercambio de informacion)
nos permite escribir letras y signos en un codigo descifra-
ble por todos los sistemas informaticos. Para obtener las
letras y signos que aparecen en las columnas pares debe
presionarse la tecla ALT al mismo tiempo que se intro-
duce la cifra de su izquierda en el teclado numérico de
nuestro ordenador. Por ejemplo: ALT + 174 = «

33 i 72 H | 111 o 150 @ | 212 E
34 “ 73 | 112 p | 151 u | 213 i
35 # 74 J 113 q 152 ¥ 214 i
36 $ 75 K | 114 r 153 0 | 215 )
37 % 76 L | 115 s 154 U | 216 I
38 & 77 M | 116 t 155 g | 224 O
39 : 78 N | 117 u 156 £ | 225 B
40 ( 79 0O | 118 v 157 @ | 226 O
41 ) 80 P | 119 w | 158 x |227 O
42 * 81 Q | 120 «x 159 f | 228 &
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43 + 82 R | 121 'y |160 & [229 O
44 , 83 S | 122 2 161 i | 230
45 - 84 T | 123 { 162 6 | 231 b
46 . 85 U | 124 | 163 0 | 232 b
47 / 86 Vv 125 } 164 A 233 U
48 0 87 W | 126 -~ 165 N | 234 O
49 1 88 X | 127 N |166 2 | 235 U
50 2 89 Y | 128 ¢ |167 ° |23 y
51 3 90 Z | 129 @ 168 ; | 237 Y
52 4 91 [ 130 é | 169 ® |243 3%
53 5 92 \ 131 2 170 -~ | 244 ¢
54 6 93 ] 132 a 171 Y% | 245 §
55 7 94 A 1133 a 172 Y | 246 =+
56 8 95 _ | 134 3 173 ; 247 .
57 9 96 135 ¢ | 174 « | 248 @ °
58 97 a | 136 & |175 » | 249
59 ; 98 b [137 & |181 A | 250 .
60 < 99 c | 138 & |18 A | 251 1
61 = | 100 d | 139 i 183 A | 252 3
62 > | 101 e | 140 1 184 © | 253 2
63 ; 102 f 141 i 189 ¢
64 @ | 103 g | 142 A | 190 ¥
65 A | 104 h | 143 A | 198 s
66 B 105 i 144 E 199 A
67 C | 106 j 145 & | 207 «©
68 D | 107 k | 146 A& |208 &

69 E | 108 | 147 6 | 209 P
70 F |109 m |148 & | 210 E
71 G |110 n |149 o | 211 E
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ANEXO III

ABREVIATURAS BIBLIOGRAFICAS

AA. VV.
a. C.
agot.
al.
art.; art.°
art. cit.
A.T.
Bibl.
b/n

c. a.

c. b.
ca.

cap.

CD
CD-ROM

96

autores varios [véase también VV. AA.]
antes de Cristo

agotado

alii (otros)

articulo

articulo citado

Antiguo Testamento

Biblioteca

blanco y negro

caja alta

caja baja

circa (en torno a la fecha que se indica).
[Se utiliza siempre en cursival

capitulo

compact disc (disco compacto)

compact disc-read only memory (disco
compacto sélo de lectura)

correo electrénico [véase también e-mail]
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cf.
cfr.

cit.
conf.

coord.
d. C.
doc.
ej.
e-mail
et al.

exc.
fig.

glos.

ib.; ibid.

I e.
ISBN

MANUAL DE ESTILO

confer (comparese, véase, confrontese) [véa-
se también cfr. y conf.]

confer (comparese, véase) [véase también cf.
y conf.]

citado/a

coénfer (comparese, véase) [véase también cf.
y cfr.]

coordinador

después de Cristo

documento

ejemplo, ejemplar

electronic mail [véase también c. e.]

et. alii (y otros) [debe preferirse la forma es-
pafiola «y otros»]

excudit, excusum (impreso, impreso por)
figura

glosario

ibidem (en el mismo lugar) [debe preferirse la
forma mas cortal

idem (el mismo, lo mismo)

id est (esto es)

International Standard Book Number (Regis-
tro Internacional de Libros Editados)
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loc. cit.

98

lugar citado, loco citato [véase también loc.
cit.]

loco citato (en el lugar citado) [véase también
|. c. Debe preferirse la forma espafnola a la
latinal

lamina

literal, literalmente, literario/a

mayuscula [ver también c. a.]

minuscula [ver también c. b.]

manuscrito [su plural es mss.]

nota

nota bene (nétese bien)

nota del autor

nota del compilador

nota del editor

nota del traductor

Nuevo Testamento

ndamero

obra completa

obras completas

opere citato (en la obra citada)

pagina, plural pp.

parrafo [su simbolo es §]

por ejemplo
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PP.
P. S.

S. a.
S. €e.; sle
s. f.; s/f
sig.

s. |.; s/l

SS.

trad.

V. g.; V. gr.
vid.

V. O.

vol.

VV. AA.

MANUAL DE ESTILO

paginas [véase p.]

post scriptum (posdata)

siglo, siguiente, plural ss. [para siguiente,
véase también sig.]

sin (informacién sobre el) afio de edicidon
sin (informacién sobre la) editorial

sin (informacién sobre la) fecha

siguiente [véase también s.]

sin (informacién sobre el) lugar de edicién
siguientes [véase también s.]

tomo

traduccion

véase

VErso

verbigracia (por ejemplo)

videatur (véase)

versioén original

volumen

varios autores [véase también AA. VV.]
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SIMBOLOS NO ALFABETIZABLES

arroba (en direcciones de correo electrénico)
copyright (derechos de autor)

y

parrafo

forma hipotética o incorrecta (en filologia)
e siguen mas paginas

*‘0’90@@
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GLOSARIO DE TIPOGRAFIA

Caja alta: Mayuscula. Las letras capitales de una familia
de tipos de letra.

Caja baja: Minuscula. Las letras pequefias de una familia
de tipos de letra.

Calle: Espacios en blanco que coinciden en lineas conti-
guas. Son producto de una justificacién defectuosa.
Capilla: Pliego suelto, ya plegado, en la composicién de

una obra.

Capitular: Letra con que se inicia un libro o un parrafoy
se resalta de algiin modo, bien con algin adorno o con
un tamafio mayor al del resto del texto. Habitualmente
se alinea con la segunda o tercera linea de texto.

Caracter: Cada elemento de la escritura: letras, espacios
y signos ortograficos. En la impresion artesanal se re-
fiere a cada pieza de tipo fundida. En la impresion
electrénica puede asimilarse a cada golpe de teclado.

Colofén: Texto al final de una obra, generalmente ubicado
en la ultima pagina impar, en que se indica el impre-
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sor, la fechay el lugar de impresién de la obra. Muchas
veces también se informa del tipo de letra usado y de
la clase de papel.

Corrector: Persona encargada de leer y corregir la ortogra-
fia, la gramatica, la puntuacion, el estilo y la organiza-
cién en las pruebas de una obra antes de imprimirse.

Cromalin: Sistema fotomecanico de produccién de prue-
bas de imprenta. Se caracteriza por la gran fiabilidad
en la reproduccion de los colores.

Cuadernillo: Papel plegado que forma parte de un libro,
puede constar de 4, 8, 16 6 32 paginas.

Cuatricromia: Sistema de descomposicion de los colores
en los cuatro primarios para la impresion: cian, ma-
genta, amarillo y negro (CMYK, segun la denominacion
inglesa).

Cartoné: Encuadernacion hecha con tapas de carton fo-
rradas de papel.

Edicion rastica: Aquella en que las tapas del libro son
flexibles, normalmente son de papel de un gramaje
superior al del taco del libro.

Encarte: Pagina de un libro plegada en varias mitades ex-
tensibles que al desdoblarse forman una doble o triple
pagina.

Errata: Error de imprenta.
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Facsimil: Reproduccién perfecta de una obra.

Faja: Tira de papel que se coloca sobre la cubierta de un
libro con una frase publicitaria alusiva a la obra.

Fe de erratas: Texto en el que se da cuenta de los errores
que se han impreso en el libro. Normalmente suele ir
en una hoja suelta que se inserta en el libro.

Tipo: Clase de letra con caracteristicas de disefio diferen-
ciadoras. Se Ilama familia de tipos a todas las varian-
tes de un caréacter redondo: cursivas, finas o negritas.

Figura: llustracion insertada en el texto.

Filete: Cualquier linea que se imprima; se usan habitual-
mente en la composicion de tablas o como adorno para
separar partes de un texto.

Folio: EI nimero de pagina de un libro. A veces incluye
una leyenda o titulillo referido a la obra: el nombre del
autor o el titulo del libro, por ejemplo.

Formato: Tamafo, ancho por alto, de un documento.

Frontispicio: Se Ilama asi a la ilustracion enfrentada a la
portada del libro.

Fuente: Juego completo de un tipo de letra, incluye todas
las letras del abecedario y los signos ortograficos.

Fotolito: Cliché fotografico.

Galerada: Prueba sin paginar que se obtiene para corregir
posibles defectos antes de la impresion.
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Gramaje: Peso por unidad de superficie de un papel o
cartulina. Habitualmente se mide en gramos por metro
cuadrado.

Guardas: Cada una de las hojas no impresas al principioy
al final de un libro que sujetan éste a las tapas.

Huérfana: La primera linea de un parrafo que queda sola
al final de una pagina.

Lamina: llustracion impresa aparte del texto.

Linea base: Linea horizontal sobre la que descansa la
base de las letras o caracteres.

Llamada: Signo que se coloca en el texto impreso y que
remite a una nota o enmienda.

Mano: Veinticinco pliegos de papel o un veinteavo de res-
ma.

Marca de agua: Dibujo que el fabricante incorpora al pa-
pel durante su fabricacién.

Marcas de registro: En la impresion a color, las lineas,
cruces u otras sefiales que se ubican en las esquinas
para asegurar que las capas de color se superponen
con exactitud.

Original: Fotografia o dibujo que se proporciona como ori-
ginal para ser reproducido.

Pagina de cortesia: Pagina en blanco, generalmente al
principio de un libro.
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Pagina legal: Pagina donde aparecen los datos bibliogra-
ficos y legales de un libro, suele ser la pagina par que
sigue a la portada.

Pantone: Marca registrada que cataloga colores para la
impresion.

Parrafo francés: Aquel en que la primera linea del péarrafo
no se indenta en el margen izquierdo y se indentan
todas las lineas siguientes.

Parte: Grupo de capitulos agrupados bajo un mismo epi-
grafe

Pie de ilustracion: Texto explicativo que acompafia a una
Ilustracién, se compone en un tamafio mas pequefio
que el texto principal.

Pliego: Pagina que se imprime en una hoja, por las dos
caras, y que plegada forma un cuadernillo.

Portada: Es la pagina que contiene el titulo completo de
la obra, el nombre del autor, la editorial y la fecha de
edicion.

Portadilla: Es la primera pagina impresa del libro, en ella
suele aparecer el titulo y subtitulo del libro. Es la pa-
gina desde la que empieza la paginacion. El nimero 1
de la pagina no se imprime.

Prueba de imprenta: Copia del texto compuesto que se
imprime para ser corregida y verificada.
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Reimpresion: Impresién de nuevos ejemplares de una
obra sin modificar nada en su contenido o forma.

Reedicion: Impresion de nuevos ejemplares de una obra
con modificaciones o revisiones bien de caracter téc-
nico o de contenido.

Resma: 500 hojas de papel. Es la unidad de medida para
la compra-venta de papel.

Sangre (a): Cuando se imprime sobrepasando las lineas
de corte del papel de manera que texto o, mas habi-
tualmente, las ilustraciones no dejan lugar para los
margenes.

Solapa: Parte de la sobrecubierta o de la tapa en las en-
cuadernaciones en rustica que se dobla hacia dentro
por la parte del corte. En ella aparece informacién so-
bre la obra o el autor.

Tirada: Namero de ejemplares de una edicién.

Tomo: Cada una de las partes en que se divide una obra
para mayor facilidad en su manejo. Por lo general, tie-
ne una encuadernacién y paginacion propia.

Versalitas: Letras que mantienen la grafia de las mayus-
culas pero tienen el tamafio de las minusculas.

Viuda: La ultima linea de un parrafo que queda sola al
principio de una pagina.

Volumen: Libro encuadernado. Puede contener una o va-
rias obras.
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