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UMA Editorial

UMA Editorial es un sello académico de la Universidad de Malaga centrado en la publicacién de obras
cientificas, didacticas, culturales e institucionales.

Creado en 2016 y gestionado por el Servicio de Publicaciones y Divulgacién Cientifica, es el heredero
de la edicién realizada en la institucién desde hace mds de cuatro décadas. Hoy, su catdlogo supera
los 1200 titulos y alberga mas de una treintena de revistas universitarias.

La politica editorial se vehicula principalmente a través de las 18 colecciones cientificas, las
publicaciones fuera de coleccién, coediciones y obras de caracter institucional. Todas y cada una de
las lineas de edicién conectan con nuestro compromiso por la calidad y la pertinencia de los
contenidos para cumplir con los estandares de excelencia marcados por el sector de la edicién
universitaria en Espana.

Con ese objetivo, desde UMA Editorial se ha apostado decididamente por el reconocimiento CEA-
APQ, avalado por la Fundacién Espafiola para la Ciencia y la Tecnologia (FECYT), y la Agencia Nacional
de Evaluacion de la Calidad y Acreditacién (ANECA), con la promocidn de la Unidon de Editoriales
Universitarias Espafiolas (UNE). En esa linea se han revitalizado varias de las colecciones y se continua
invirtiendo esfuerzos en la mejora del concepto formal, de disefio y de contenido.

Esta guia de estilo representa un paso mas en el deseo de abordar la nueva etapa de la editorial de
la Universidad de Malaga como una oportunidad para mejorar el apoyo y asesoramiento a los autores
y autoras en la redaccion de sus obras. Del mismo modo, sienta las bases normativas a partir de las
cuales construir un corpus homogéneo de recursos de consulta para la redaccidn, asi como la
posterior edicidn, revisidn y correccién de estilos y formatos.

La riqueza de variantes que ofrece la escritura en castellano y de criterios a aplicar durante la edicién
ha impulsado la necesidad de crear una herramienta que logre armonizar, en la medida de lo posible,
los textos que se dan cita en las colecciones de UMA Editorial. El lenguaje igualitario, el uso de citas
y toda una relacién pormenorizada de consideraciones ortotipograficas conforman la estructura y el
contenido de este documento creado para facilitar la labor de la comunidad investigadora a la hora
de presentar sus originales. En ese sentido, la guia de estilo pone el foco en algunas de las cuestiones
formales y de lenguaje que a menudo requieren unificacidn en la regla de aplicacién para favorecer
una identidad homogénea de un catdlogo de obras que sigue ampliando su proyeccidn vy
reconocimiento en la edicidn universitaria nacional e internacional afio tras afo.
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Lenguaje igualitario

UMA Editorial comparte los valores de la Universidad de Madlaga. Entre ellos se establece la igualdad
entre mujeres y hombres. En este sentido, este documento tiene como base la Guia orientativa para
el uso igualitario del lenguaje y de la imagen de la UMA (2015), un instrumento Util que ofrece
recursos y estrategias para evitar el sexismo linglistico en la actividad editorial, docente,
investigadora y de gestion.

Seguimos igualmente las directrices que desde el Ministerio de Ciencia e Innovacidén nos sugieren con
el Manual. El género en la investigacion (2011), asi como las recomendaciones para buenas practicas
gue estd incorporando la FECYT en el Sello de Calidad de Revistas Cientificas.

Recomendaciones generales

e Se aconseja referirse a la persona en masculino o femenino, segln corresponda, siempre que
se conozca su sexo. Esto también se aplicaria a los cargos, oficios o profesiones. Por ejemplo:

Ingeniero/ingeniera; médico/médica; presidente/presidenta; secretario/secretaria.

e Se evitara anteponer el articulo a los nombres o apellidos de las mujeres o utilizar su
identificacion sexual mediante aposiciones o adjetivos redundantes que resten importancia a
las cualidades o acciones que son pertinentes al uso. Por ejemplo:

El premio fue para los y las estudiantes de la Facultad de Turismo de la UMA.

e Se recomienda mantener el uso igualitario del lenguaje en todo el texto y la simetria en los
tratamientos de cortesia o al nombrar a las personas. Asimismo, se ha de evitar la denominacién
de la mujer que sea redundante, sexuada, dependiente, infantilizada, estereotipada, como
categoria aparte o como grupo homogéneo.

Alternativas al masculino genérico

Segun el documento sobre lenguaje igualitario de la UMA (2015), el uso sistematico del masculino
genérico puede ocasionar la ocultacion de las mujeres o la ambigliedad en la interpretacion de las
frases y enunciados sexistas. Por ello, se plantean una serie de alternativas para no abusar de su
utilizacién:
e Los paréntesis, las barras (/) o el guion (-): pueden ser empleados en textos esquematicos o en
encabezamientos. Por ejemplo:

Estimados(as) profesores(as); bienvenidas-os; alumno/a.

Por otro lado, la RAE no recomienda utilizar el simbolo arroba (alumn@s), |a utilizacién de la
letra x (alumnxs) o de la letra e (alumnes).
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o Los desdoblamientos o duplicaciones: pueden utilizarse excepcionalmente siempre y cuando
no se cuente con otro recurso mas econdmico. En su uso, deberia procurarse la alternancia entre
masculino y femenino. Por ejemplo:

La profesora y el profesor de Matemdticas junto a los padres y las madres de los alumnos

o Las perifrasis: no recargan el texto ni deslucen el estilo. Por ejemplo:

Las personas interesadas; La poblacion malaguefia; La comunidad universitaria; El equipo
investigador.

o Los sustantivos colectivos o genéricos y abstractos: si el contexto lo permite, se pueden utilizar
sustantivos colectivos y abstractos. Por ejemplo:

El alumnado de la Universidad de Mdlaga; El profesorado de la Facultad de Ciencias; La
direccion del centro educativo; El funcionariado universitario; La ciudadania malaguefia.

e Las palabras sin marca de género: como sustantivos comunes (estudiantes, docentes,
participantes, ponentes); adjetivos invariables (diferentes); pronombres (nadie); o
determinantes (cualquier, cada, quien/quienes).

¢ La omision de términos masculinos innecesarios: bien delante de los sustantivos comunes en
cuanto al género (El curso esta dirigido a docentes del drea de Educacion); en pronombres
personales (Promovemos la formacion universitaria); o empleando estructuras neutras o no
personales del verbo (Es imprescindible descargar el formulario). En algunas ocasiones también
puede omitirse el sujeto (Deberd cumplimentar el impreso en mayuscula).

e Cambio en la redaccién: utilizando construcciones alternativas (Para obtener una catedra es
necesario; El formulario debe ser presentado telemdticamente; La direccién establece un nuevo
horario) o estructuras impersonales (Se anuncia una beca para el PAS).

Evitar sesgos sexistas en las imagenes

En el plano visual, se recomienda una composicion equilibrada, es decir, sin priorizar las imagenes
de personajes masculinos en las fotografias. De igual manera, es importante mantener una simetria
en las funciones representadas, los planos, los angulos, el cromatismo, la puesta en escena, los
gestos, el aspecto y las acciones.
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1. Una vez aprobada la publicacidn de la obra, solicitaremos al autor los archivos en formato
Word de la versién final del trabajo, debidamente revisada y corregida.

2. Lostextos maquetados en Latex se presentaran siguiendo la plantilla de la coleccién Manuales
disponible para los autores.

3. Esta version final de la obra se presentara dividida y numerada en tantos archivos de Word
como partes disponga el libro (1. indice, 2. Introduccidn, 3. Capitulo 1, 4. Capitulo 2 [...], 8.
Bibliografia, etc.).

4. El archivo del indice general debe recoger todos aquellos elementos (titulos, epigrafes,
subepigrafes, etc.) que faciliten la composicion ordenada del libro.

5. En caso de haber indices onomdsticos y tematicos, correspondera al autor la elaboracion de
los mismos sobre la versién ya compaginada por la editorial.

6. En caso de utilizar alguna tipografia especial (griego, lenguas orientales, simbolos
matematicos...), el autor enviara las fuentes correspondientes compatibles con Windows.

Revision y correccion de pruebas

1. La gramadticay ortografia de los manuscritos deben respetar las normas vigentes establecidas
por la Real Academia Espafiola (RAE).

2. Serd responsabilidad del autor la revisién y la correccion ortotipografica de las pruebas de
maquetacidn sobre el archivo PDF editado, de acuerdo a las ultimas indicaciones de la RAE.

3. Enlafase de maquetacidn no sera posible realizar cambios sobre el contenido de la obra; solo
se permitiran las modificaciones para la correccidn de erratas de la maquetacion.

4. En casos justificados y consensuados con UMA Editorial, se podrian transgredir las
recomendaciones de esta guia cuando se ajusten a un estilo de edicién propio del autor y
siempre que se apliquen de forma homogénea en toda la redaccién del libro.

Especificaciones para la maquetacion|

Partes del libro

Por lo general, una monografia se estructura en distintas partes que siguen un orden especifico;
aungue no es obligatorio que aparezcan todas estas siempre, si es importante que se respete la
siguiente estructura propuesta:

o Cubierta: es la parte externa del libro. La cubierta anterior, dependiendo del disefio de la
coleccion, incluye texto e imagen o solo texto. En esta figura el titulo, el subtitulo, el nombre del
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autor/es, y los logotipos de la coleccidon y de UMA Editorial. La cubierta posterior se reserva para
la sinopsis del libro y el cédigo de barras.

e Pagina de cortesia: al principio y al final del libro se mantienen dos paginas en blanco. Aunque
no dispongan de contenido, si se tendran en cuenta en la numeracidn de las paginas del libro.

o Portadilla: es la primera pagina impresa del libro, aunque a veces no se incluye por ajuste de
compaginacion. Es una pagina impar previa a la portada donde aparece solo el titulo del libro
con caracteres mds pequefios.

e Portada: encontramos en ella el titulo, el subtitulo, los autores o el editor literario, el pie
editorial con el texto “Universidad de Malaga” y el afio de publicacién.

o Paginade créditos: reverso de la portada donde se indican el copyright de la edicién, la editorial,
el/los autor/es, la autoria de la imagen de la cubierta, el ilustrador, el maquetador, el depdsito
legal, el nUmero de ISBN, el titulo original, el traductor, el nimero de edicién y reimpresion, la
imprenta, etc.

o Dedicatoria: texto breve en el que el autor dedica su obra a alguien. Se escribe en cursiva en la
mitad superior alineada a la derecha y en caracteres mas reducidos.

e Lema: cita, sentencia o verso que resume el contenido de la obra. Suele tener un tamafo menor
e ir justificado.

e indice de contenido: véase el apartado correspondiente en esta guia.

e Lista de abreviaturas: el libro puede contar con un glosario con las abreviaturas, siglas y
acrénimos que el lector pueda desconocer.

e Presentacion: texto preliminar escrito por otra persona donde explica el contenido del libro. En
ocasiones, en la obra aparece Unicamente la presentacion, el prélogo o la introduccién.

o Prélogo: texto elaborado por el autor donde explica por y para qué ha escrito el libro.
¢ Introduccidn: se expone un resumen del desarrollo del libro parte por parte.

e Cuerpo de texto: contenido del libro que puede dividirse en partes, capitulos y epigrafes. Este
apartado incluiria a modo de capitulo las conclusiones finales del autor sobre la obra.

e Apéndice: se incluye informacién no esencial de la obra.

e Anexos: esta parte recoge aquellos documentos, tablas o graficos que tienen relacion con el
tema y que afiaden datos al contenido.

e Glosario: conjunto de términos especificos o relevantes del contenido.

o Bibliografia: conjunto de obras que han servido para el estudio y desarrollo del contenido.
Siempre debe incluirse en el libro. Véase el apartado correspondiente en esta guia.

e Fe de erratas: texto que recopila aquellos errores que se hayan podido producir en la
publicaciéon de la obra.
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Jerarquia del texto

1. El contenido del libro se estructura en capitulos, que pueden englobarse dentro de las partes
—mas generales—, o subdividirse internamente en apartados o epigrafes. En cualquier caso,
deben ir siempre numerados y respetar una jerarquia. Se recomienda emplear nimeros
romanos para la enumeracidn de las partes; ardbigos, para designar los capitulos; y arabigos
decimales, para establecer subdivisiones dentro de un capitulo. Por ejemplo: 1.1., 1.2., 1.2.1,
etc.

2. Asimismo, podemos servirnos de la raya o de letras con paréntesis (aunque se omita al citar;
por ejemplo: véase 4.2.1.a) para subdividir el texto cuando haya que realizar enumeraciones.
Por ejemplo:

La lista se compone de:

— un primer elemento;
— un segundo;

— yun tercero.

3. Enlapresentacidn del texto original la jerarquia de los titulos de las sucesivas divisiones dentro
de un mismo capitulo sera a nivel tipografico de la siguiente manera:

Primer nivel (nombre del capitulo): MAYUSCULA Y NEGRITA
Segundo nivel: mindscula y negrita

Tercer nivel: mindscula, negrita y cursiva

Cuarto nivel: minuscula y cursiva

Quinto nivel: mindscula

4. Los epigrafes deben presentarse alineados a la izquierda y precedidos de una linea en blanco
respecto al parrafo anterior.

5. Deben evitarse titulos, tanto de los capitulos como de los epigrafes, demasiado extensos.

Indices

Los indices sirven de guia para localizar las paginas donde figura una determinada parte del libro.
Podemos encontrar varios tipos:

Contenido
Es el indice general en el que figuran por orden de aparicion las divisiones formales (partes, capitulos,

epigrafes, subepigrafes, etc.) del texto en cuestion.

Onomastico
Es una lista ordenada alfabéticamente de todos los nombres que puede ser tanto de personas como

geograficos.
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Materias
Contiene términos que resumen el tema tratado en la obra ordenados alfabéticamente.

Cronoldgico
Este indice se configura verticalmente y por orden de mas antiguo a mas reciente por la entrada
cronoldgica, de materia y dénde se sitda en el texto.

Ilustraciones, graficos o tablas
Como su propio nombre indica, en aquellos libros donde haya gran cantidad de imagenes, graficos o
tablas serd interesante incluir un indice que sirva de guia al lector.

En el caso de incluir indices onomasticos, de materias, cronoldgicos, de ilustraciones, graficos o tablas
correspondera al autor la elaboracién de los mismos sobre la version final compaginada del libro.

Ilustraciones

1. En el caso de que la obra contenga figuras (fotografias, ilustraciones, grabados...), ademas de
incluirse insertadas en el archivo de texto en el lugar donde corresponda para servir de guia en
la maquetacién, se enviaran en archivos jpg o tiff independientes al Word. Dichas imagenes
deben contar con una resolucion minima de 300 ppp y debe tenerse en cuenta la dimensidn
final que ocupara en el libro maquetado. Para su envio, se agruparan en una carpeta, se
comprimirdn como archivo zip o rar, y se remitiran a través del gestor junto al texto definitivo.

2. Encaso de utilizar material grafico (fotografias, graficos, tablas...) no original y sujeto a derechos
de autor, habrd que presentar los permisos de reproduccién junto al resto de la documentacion
(ver “Solicitud de publicacién” en la web). Si las imdagenes pertenecen al autor, deberd
certificarse mediante un documento de elaboracién propia donde aparezca su firma.

El material gréfico no original, siguiendo el articulo 32 de la Ley 1/1996 de Propiedad Intelectual,
podra utilizarse con fines docentes o de investigacidn en la medida justificada por el fin de esa
incorporacién e indicando la fuente y el nombre del autor de la obra utilizada. Se considera
licito la inclusién en una obra propia de obras aisladas de cardcter plastico o fotografico
figurativo, siempre que se trate de obras ya divulgadas y su inclusidn se realice a titulo de cita o
para su analisis, comentario o juicio critico.

3. Lasfigurasy graficos siempre deben ir titulados y numerados de forma correlativa a lo largo del
libro. Se recomienda hacer referencia a la misma en el cuerpo del texto, bien a través de la
propia redaccion del contenido o de la inclusidn de un paréntesis donde se indique. Por ejemplo:
véase figura X.

4. Toda imagen debe incluir un pie de figura formado por un breve texto explicativo y la fuente de
procedencia (nombre del fotdgrafo, ilustrador, entidad o banco de imagenes). El texto de los
mismos se compondra en un cuerpo menor del texto general.

Graficos y tablas

1. Cuando los trabajos contengan tablas o cuadros, estos deberan componerse con la opcién
especifica del procesador de textos.

10
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2. Es importante tener en cuenta que las dimensiones finales de la caja de texto del libro
maquetado (17 x 24 cm, aprox.) son menores a las del archivo de Word (tamafio A4) y, por tanto,
es conveniente que, siempre que sea posible, se aligere de informacidn para una mejor lectura.
Si es necesario, el autor debera separar la informacion en diferentes cuadros.

3. El titulo, ubicado en la parte superior del grafico, ird numerado y se compondra en negrita con
un cuerpo menor al texto en general.

4. Siempre que sea posible, debe indicarse la fuente de origen con un cuerpo menor al titulo del
grafico o tabla. Esta se ubicara en la parte inferior.

Citas

Es fundamental, desde el punto de vista legal y como investigadores, citar toda fuente a la que
recurramos para justificar nuestro texto. Las citas, que deben estar sistematizadas, pueden ser de
distintas clases.

1. Silas citas ocupan menos de tres lineas deberan incorporarse al texto entrecomilladas (« »).

2. Encambio, si ocupan mas de tres lineas iran en parrafo aparte, sin comillas, con un sangrado de
parrafo mayor y un tipo de letra menor, de tal modo que se distinga claramente que se trata de
una cita.

3. Las citas deben reproducirse literalmente incluso si tienen errores; es decir, todo cambio o
correccidn deberd indicarse entre corchetes dentro de la cita textual. Igualmente, usaremos los
corchetes que encierran puntos suspensivos [...] para sefialar omisiones.

4. En estas citas textuales se utilizara el sistema Harvard, que integra la referencia bibliogréfica
abreviada (autor, afio: paginas), contribuyendo asi a disminuir notablemente el nimero de notas
al pie.

5. Cuando citamos de forma indirecta las ideas de un autor, debemos indicar también su nombre,
el afio de edicidn y, opcionalmente, la pagina. Igualmente, es posible anadir (cf.), (v.) o sefalar
la referencia en el pie de pagina.

Notas al pie de pagina

1. Aunque se recomienda la integracidn en el texto de la referencia de la publicacién (ver apartado
“Citas”), el autor podra utilizar las notas para incluir contenido adicional que refuerce lo
argumentado.

2. Las llamadas a notas en el texto han de ir voladas. Para ello, debe usarse la herramienta
especifica del procesador de textos, de forma que las llamadas en el texto aparezcan a modo de
superindice y el autor pueda incluir el texto de la nota correspondiente al pie de esa misma
pagina.

3. Sidespués de esta palabra hay cualquier signo de puntuacidn, la llamada va detras del signo.

11
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4. Debe evitarse la inclusion de notas excesivamente largas. Una nota o conjunto de notas no
deben ocupar mds de las tres cuartas partes de la pagina maquetada.

Referencias bibliograficas

La bibliografia, situada al final del texto, puede ser de diversos tipos: la bibliografia primaria (que
recoge el documento sobre el que se trabaja en una investigacién, por ejemplo); general (con las
principales obras del tema); consultada (recursos a los que haya recurrido el autor) y citada (que
recoge los documentos citados en el texto); entre otros. Asimismo, debemos especificar si alguna de
las referencias no ha sido objeto de consulta pese a estar incluida en dicha lista.

Desde UMA Editorial hemos consensuado que, por defecto, las referencias bibliograficas de las obras
gue no pertenezcan a una coleccion o que la coleccion no indique otra norma, se basaran en la norma
APA 72 edicidn para las citas bibliograficas. Como muestra:

Libro:
Apellidos, Iniciales nombre autor. (Afio de publicacidn). Titulo del libro en cursiva. Editorial.

Mankiw, N. G. (2014). Macroeconomia. Antoni Bosch.

Capitulo de libro:

Apellidos, Iniciales nombre autor del capitulo. (Afio de publicacion). Titulo del capitulo. En Iniciales
nombre Apellidos editor (Ed.), Titulo del libro en cursiva (paginas que abarca el capitulo). Editorial.

Pedrés Esteban, A. (2008). Sostenibilidad ciudadana. En J. Llaveria (Ed.), Didlogos
urbanos (265-278). Universidad Politécnica de Valencia.

Articulo en revista cientifica:

Apellidos, Iniciales nombre autor. (Afio de publicacién). Titulo del articulo. Titulo de la revista en
cursiva, volumen de la revista (nimero de la revista), paginas que abarca el articulo. DOI o URL del
recurso.

Giachi, S. (2014). Dimensiones sociales del fraude fiscal: confianza y moral fiscal en la
Espafia contemporanea. Revista Espafiola de Investigaciones Socioldgicas, 145, 73-98.
https://doi.org/10.5477/cis/reis.145.73

Libro electrénico:

Apellidos, Iniciales nombre autor. (Afio de publicacidn). Titulo del libro en cursiva. URL del recurso.

Wayne Mondy, R.N. (2010). Administracion de recursos  humanos.
http://www.ingebook.com/ib/NPcd/IB_BooksVis?cod_primaria=1000187&codigo_libr
0=4475.
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Ortotipografia

Por norma general, nuestro referente a la hora de corregir y escribir textos sera la Real Academia
Espafiola (RAE). No obstante, no en todo texto dicho criterio es el mas acertado: los textos juridicos
y cientificos, por ejemplo, cuentan con su propio estilo.

De este modo, en casos justificados y consensuados con UMA Editorial, se podrian seguir otros
criterios diferentes a los recomendados siempre que se apliqguen de forma homogénea en todo el
libro.

Recursos de ortotipografia

Negrita

En edicidn, el uso de la negrita debe limitarse a los titulos, subtitulos o epigrafes de los capitulos. No
debe usarse para destacar frases o palabras dentro del texto. En estos casos es mas correcto emplear
la cursiva o, en su defecto, las comillas.

Sin embargo, si es correcto el uso de la negrita cuando hay enumeraciones o unidades de texto
pequeiias y pueden no apreciarse si no se destacan de esta forma. Por ejemplo:

La a es una vocal y si no se destaca quedard perdida en el pdrrafo.

Cursiva

El uso de la cursiva a menudo coincide con el de las comillas, si bien se recomienda el uso preferente
de la cursiva. Cuando no es posible aplicar la cursiva, puede reemplazarse por las comillas. Asimismo,
en caso de que haya alguna palabra que deba ir en cursiva en un texto ya en cursiva, se recurrird a la
redonda para dicha palabra. Se escriben con letra cursiva:

o Titulos de obras de creacion: libros, publicaciones periddicas (revistas o periddicos), peliculas,
obras de arte (cuadros, esculturas, grabados...), piezas musicales (discos, dperas, conciertos,
etc.), programas de television o radio... El titulo de una subparte o un titulo dentro de un titulo
va entrecomillado.

o Extranjerismos y latinismos (y sus abreviaturas) no adaptados por la RAE. Por ejemplo: offset,
best seller, a priori, alter ego, etc. No obstante, la RAE acepta ciertas palabras y las adapta a la
grafia espafiola (por ejemplo, curriculum, crepe o per cdpita); dichos términos siirdn en redonda.

e Términos cientificos como Homo gautengensis o Dacrymyces chrysospermus.
e Palabras o términos con funcion metalingiiistica. Por ejemplo, patrén es una palabra aguda.

e Dedicatoria en las paginas iniciales de un libro.
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o Delimitar los apodos o sobrenombres que se intercalan entre el nombre de pila y el apellido.
e Pseuddnimos si van acompafiados del nombre propio. Veamos dos ejemplos:

Georges Gordon, mas conocido como Moliére, perdié a su madre cuando tenia diez
afios; Moliére perdié a su madre cuando tenia diez afios.

e Movimientos populares y sus seguidores. Por ejemplo, La marcha verde de Marruecos.

En cambio, se escribe en redonda:

o Nombres propios de personas, lugares, instituciones, empresas, etc., independientemente de
su lengua de origen. Por ejemplo, Cirque du Soleil o Central Park.

e Nombre de las editoriales o emisoras y el titulo de las colecciones.

e Libros sagrados o leyes como los Evangelios, el Cédigo Civil o la Ley General del Trabajo.

Comillas

En los textos deben utilizarse con preferencia las comillas espafiolas, también llamadas angulares o
latinas (« »). Cuando unas comillas engloban a otras, deben emplearse la siguiente jerarquia:

«latinas “inglesas ‘sencillas’ inglesas” latinas»

Toda comilla tiene signo de apertura y de cierre. Y lo adecuado es que el signo de puntuacién (punto,
coma, punto y coma o dos puntos) vaya fuera de las comillas de cierre.

No deben confundirse las comillas (« ») con las lambdas (< >), que se reservan para usos en disciplinas
como la informatica, linglistica histérica, matematicas, paleografia, bibliografia, etc.

Las comillas se utilizan para:

e Encerrar citas textuales, pensamientos de los personajes o sefalar el caracter especial de una
palabra o expresion (algo vulgar o irénico). Por ejemplo: He tenido unas vacaciones «durisimas».

e Citar el titulo de un articulo, un reportaje, una cancién, un poema, un cuento, un capitulo o
parte perteneciente a una publicacién tanto en una bibliografia como en cualquier otro tipo de
texto.

o Titulos de exposiciones, conferencias, coloquios, jornadas, charlas, discursos, etc.

e En nombres de leyes, asignaturas o proyectos largos dentro de un texto, se emplean para
delimitar su longitud. Por ejemplo: En este libro hablamos de la asignatura «Disefio grdfico
aplicado a la publicidad en materiales impresos» y las salidas profesionales que puede tener para
el alumnado.

e Las comillas simples, ademads, se usan en textos linglisticos para definir términos. Por ejemplo:
Homo erectus estd formado por homo 'hombre'y erectus ‘erguido’.

e Sustituir el uso de la cursiva cuando el texto esta en italica.
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Guion (-) y Raya (—)

Guion

El guion (-) no debe confundirse con la raya (—) ni el signo menos (—), pues cumplen funciones
diferentes. Este se emplea principalmente para:

o Dividir palabras, por ejemplo, en funciéon de las silabas o cuando se parten en dos al final de una
linea, o con un fin expresivo (re-presentacion).

o Unir palabras ya sean nombres propios, nombres comunes o adjetivos. Por ejemplo: trasvase
Tajo-Segura, encuentro politico-social, examen tedrico-prdctico, etc.

e Establecer intervalos o unir grupos de cifras o letras. Por ejemplo: curso escolar 2020-2021,
pdginas 3-27, super-8.

e Segln las ultimas indicaciones de la RAE, los prefijos se escriben junto a la palabra base; sin
embargo se escriben separados con guion cuando les precede una sigla o una palabra que
comienza por mayuscula. Por ejemplo: anti-OMS, pro-UNICEF.

Raya

La raya (—) se representa con un trazo horizontal mas largo y fino que el guion. Sus usos principales
son:

e Enmarcar incisos o aclaraciones. Por ejemplo: Lingistica aplicada —asignatura que se imparte
en la UMA— abarca desde el generativismo hasta la etnolingliistica.

¢ Afadir comentarios o precisiones del autor en una cita.

e Sefialar intervenciones en un didlogo escrito o incluir comentarios del narrador (—Es un asunto
enigmdtico —comento el detective—. Pongdmonos manos a la obra). Si en la intervencion se
emplea un verbo de diccion, este ird en minuscula; si no, el verbo se escribird en mayuscula.

e Listar enumeraciones. En este caso, la raya puede sustituirse por letras o numeros con
paréntesis, nUmeros con punto u otros signos.

e Omitir palabras en enumeraciones o en la bibliografia, entre otros. Emplearemos la sangria
francesa y, si hay mas de un autor en las referencias bibliograficas, la raya solo sustituira al
primer autor, por lo que los demas autores se escribiran a continuacién. Ademads, en caso de
gue la enumeracién continde en otra pagina, debemos repetir el referente. Un ejemplo del uso
de la raya en los indices es el siguiente:

Signos: 5

— raya: 6

— guion: 7

— semirraya: 8
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En ocasiones, por influencia del inglés, el signo menos o semirraya (—) se utiliza para reemplazar a la
raya (—), pero en espaiol no suele usarse mas alla del dmbito matematico. Sin embargo, en edicion
puede aplicarse este signo como sustituto en aquellas publicaciones donde la caja de texto sea
pequefia, para que vaya mas acorde con el tamafio de los caracteres.

Paréntesis y corchetes

Los paréntesis y los corchetes se emplean para hacer incisos, que suelen afiadir o precisar
informacién, o sefialar la omision de parte del texto. Por ejemplo: El portavoz de la OMS
(Organizacion Mundial de la Salud) llega mafiana. Nacié en Cérdoba (México).

Se da preferencia al uso del paréntesis frente a los corchetes salvo en operaciones matematicas,
palabras reconstruidas y anotaciones del traductor.

Paréntesis

Ademas de las funciones mencionadas, los paréntesis se emplean para:

o Introducir distintas opciones en un texto. Por ejemplo: alumnos(as) o el(los) dia(s). En estos
casos cumple la misma funcion que la barra (/).

e Precisar el origen de una cita. Por ejemplo: (2000: 12).

e Omitir parte de una cita textual si dentro se incluyen tres puntos suspensivos. En este caso es
mas recomendable el uso de los corchetes.

e Acompaniar a las letras o nimeros que ordenan los elementos de una enumeracion. Por
ejemplo:

a) La metamorfosis de Ovidio.
b) La metamorfosis de Kafka.

Aislar operaciones matematicas o férmulas quimicas ya encerradas en corchetes.

Corchetes

Algunos de los usos mas especificos de los corchetes son:
e Precisar informacion en textos que ya estan entre paréntesis.
e Omitir parte del texto original en una cita, aunque es mas adecuado usar paréntesis.

e Entranscripciones, para afiadir informacién, anotaciones o explicaciones del escritor o traductor
gue no aparece en el original.

e En las referencias bibliograficas, para sefialar el tipo de soporte electrénico y la fecha de
consulta: [CD-ROM] y [en linea].
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e En poesia, con el corchete de apertura se indica que el siguiente texto forma parte del verso
anterior. Por otra parte, la barra también establece la separacién de distintos versos cuando se
escribe en prosa.

Puntos suspensivos

Los puntos suspensivos (...), formados por tres puntos consecutivos solamente, se escriben junto a
la palabra o signo que los precede y separados por un espacio posterior, a menos que el elemento
que siga sea otro signo de puntuacion. Si el enunciado continlda tras los puntos suspensivos, la
siguiente palabra se escribira en mindscula; de lo contrario, ird en mayuscula. Se usan del siguiente
modo:

e Expresar suspense, duda o temor.

Enfatizar una parte del discurso, dejarlo abierto o suprimir una parte que se da por conocida.

Insinuar una palabra malsonante, sin necesidad de escribirla.

Dejar enumeraciones abiertas, como alternativa a etcétera.

Suprimir parte de una cita textual, si se incluye entre corchetes.

Sefialar que el comienzo o final de una cita queda incompleta colocando puntos suspensivos de
la siguiente manera: «...una manera de salir de aqui para descubrir la verdad...».

Si los puntos suspensivos coinciden con el final de un enunciado no hace falta afiadir otro punto de
cierre. En cambio, si debe respetarse el punto de las abreviaturas si los puntos suspensivos van tras
estas.

Mayusculas, minusculas y versalitas

Normalmente se escribe en minudsculas pero, en ocasiones se emplea la mayuscula para destacar
palabras o partes del texto, ademas de los inicios de oracidn. Segun la RAE se escribe con mayuscula
inicial en los siguientes casos:

o Los nombres propios (persona, animal, marca comercial...) o apellidos: Manuel, Dolly, Jiménez,
Fanta. Si el apellido comienza por una preposicion, esta se escribe en minuscula si acompaiia al
nombre, pero, si se omite, ird en mayuscula. Por ejemplo: Miguel de Ofia, sefior De Ofia. No
obstante, algunos nombres propios pueden transformarse en comunes y escribirse en
minuscula. Esto es muy comun con las marcas. Por ejemplo: un clinex, un jerez.

o Los sobrenombres, apodos o aquellos nombres comunes que por antonomasia designan a una
persona van en mayuscula inicial y, si llevan articulo, este ird en minuscula. Por ejemplo: la
Pasionaria, el Conquistador, el Salvador, la Santisima, el Sabio.

e Las férmulas de tratamiento o cargos solo llevan mayuscula cuando se abrevian. Por ejemplo:
D.¢ Maria, Excmo. Juan. Si van sin abreviar se escriben en minuscula. Por ejemplo: el rey Felipe
VI, el papa Francisco, el presidente, excelentisimo, el ministro, el catedrdtico, el doctor, etc. Pero
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es frecuente el uso de la mayuscula si se omite el nombre del referente. Por ejemplo: el
Presidente de Espafia. No obstante, la norma (2010) recomienda usar la mindscula en todo caso.

e Las colecciones de libros y las publicaciones periddicas llevan mayuscula en sustantivos y
adjetivos. Por ejemplo: Coleccion Planeta de Agostini, La Opinion de Mdlaga y Diario Sur, Revista
de Cultura Hispanoamericana.

e Los titulos de las obras de creacidn (libro, disco, pelicula, pintura, escultura, etc.) solo llevan
mayuscula en la primera palabra. Por ejemplo: Crénicas de una muerte anunciada, La vida es
bella, Las meninas.

o Los documentos histdricos u oficiales (como leyes, decretos y resoluciones) asi como los libros
sagrados llevan mayuscula en sustantivos y adjetivos. Por ejemplo: Ley Reguladora de los
Contratos de Crédito Hipotecario, la Biblia, la Constitucion, el Codigo Civil. En cambio, iria en
minuscula ley antitabaco por no ser la denominacidn oficial.

e Las edades, épocas y acontecimientos histéricos, asi como los movimientos culturales,
politicos o religiosos y los periodos geoldgicos llevan mayuscula. Por ejemplo: la Edad Media,
La Desbandd, la Segunda Republica, la Guerra Civil (1936-1939), el Barroco, el Jurdsico. Los
imperios solamente llevaran mayuscula en el sustantivo imperio: el Imperio maya y el Imperio
romano. No obstante, si se mencionan con un cardcter mas descriptivo irdn en mindscula. Por
ejemplo: crac del 29, guerra civil espaiiol, estilo barroco.

e Los nombres de entidades, instituciones u organismos y sus departamentos, asi como los
edificios que son base de los mismos. Por ejemplo: la Corona, el Gobierno, el Estado, el Congreso,
la Iglesia, el Partido Socialista Espafiol, el Area de Recursos Humanos, el Ayuntamiento de
Madlaga, el Palacio de la Zarzuela, la Casa Figueras, el Colegio Antonio Machado, el Museo del
Prado. No obstante, si el edificio se emplea como un nombre comun se escribe en minuscula.
Por ejemplo: Ahi van a construir un nuevo ayuntamiento; La boda es en esa iglesia.

e Los premios, distinciones, congresos, encuentros profesionales, proyectos o programas llevan
mayuscula inicial en todas las palabras. Por ejemplo: Sebastian Coe recibio el Premio Princesa de
Asturias de los Deportes, Jornadas de Educacion Virtual, Programa de Estudios a Distancia. Pero
irdn en mindscula si se refieren al individuo premiado o al objeto que representa. Por ejemplo:
Sebastian Coe, premio Princesa de Asturias de los Deportes, es de nacionalidad britdnica.

e Los nombres de asignaturas o titulaciones académicas van en mayusculas. Por ejemplo: Este
afio voy a estudiar Quimica. Sin embargo, las disciplinas cientificas y las ramas del conocimiento
iran en minusculas. Por ejemplo: Las matemdticas no se me dan bien.

e Los nombres oficiales de etapas académicas van en mayusculas en todas sus palabras. Por
ejemplo: Educacion Infantil, Educacion Secundaria Obligatoria... Pero irdn en minuscula cuando
se refiere a denominaciones genéricas. Por ejemplo: educacion primaria, bachillerato...

e Los nombres propios tanto de localizaciones geograficas (municipios, comarcas, continentes,
mares, costas, rios) como de espacios urbanos (calle, plazas, rotonda...): Espafia, Guadalquivir.
El nombre comun genérico ird en mindscula (océano, plaza, avenida...), salvo que forme parte
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del propio nombre. Por ejemplo: rio Guadalhorce, Rio de Janeiro, monte Everest, Costa del Sol.
Del mismo modo, se escribe en mayuscula el articulo si forma parte del nombre propio. Por
ejemplo: La Meca, El Cairo, La Habana. En cambio, se escribird en minuscula el término
peninsula ibérica.

e Los nombres de planetas, constelaciones, estrellas, galaxias, asi como de los satélites. Por
ejemplo: Jupiter, Perseidas, la Osa Menor, la Estrella Polar, la Via Ldctea... En cambio, Sol, Luna
o Tierra se ponen en mayuscula solamente cuando se habla de Astronomia. Por ejemplo: E/ Sol
es una estrella; Desde la ventana me deslumbra el sol.

o Las festividades civiles o religiosas. Por ejemplo: Navidad, Semana Santa, Afio Nuevo, Corpues,
Dia de la Constitucion.

e Elnombre cientifico (latin) de animales y plantas se escriben con mayuscula inicial en su primera
palabra. Por ejemplo: Jasminum officinale, Eubalaena australis.

Por otro lado, se escribirdn en mindscula inicial, salvo que venga exigida por la puntuacion, las
palabras siguientes:

e Los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones del afio. Por ejemplo:
martes, marzo, otofio. Solo se escriben con mayuscula cuando forman parte de fechas histéricas,
festividades o nombres propios. Por ejemplo: Primero de Mayo, Primavera de Praga, Viernes
Santo, Hospital Doce de Octubre.

e Los nombres de las religiones. Por ejemplo: catolicismo, budismo, islamismo, judaismo.

e Los nombres de los puntos cardinales. Por ejemplo: norte, sur, este. Pero si irdn en mayuscula
cuando son parte del toponimo. Por ejemplo: América del Sur, Corea del Norte.

Se escriben completamente en mayusculas las siglas y algunos acrénimos, que, ademas, no deberan
separarse por puntos: ISBN, ESO. Cuando el acronimo es un nombre propio y tiene mas de cuatro
letras se escribe en mayuscula inicial: Unicef.

Por otro lado, las versalitas, que deberdn tildarse si corresponde, pueden usarse para los apellidos
de autores o citas de paginas prologales en la bibliografia. Asimismo, se recomienda escribir con
versalitas los signos y los nimeros romanos cuando el sustantivo al que acompafan van en
minudscula. En cambio, se escribiran en mayuscula si van con un nombre propio o una expresion que
vaya con mayuscula inicial: Felipe V, Capitulo Ill, | Republica.

Numeros

Los numeros pueden representarse mediante cifras (humeraciones ardbiga y romana) o palabras
(numerales). En cualquier caso, la RAE recomienda el uso de un tipo u otro segun las diferentes
aplicaciones y evitar mezclar en un mismo enunciado nimeros escritos con letras y nimeros escritos
con cifras.
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Segun estas indicaciones, principalmente los nimeros se escribiran con letras:

e Los numeros que se escriban en una sola palabra: uno, veinticinco, cincuenta, cien,
cuatrocientos.

e Aquellos nimeros redondos que se escriban en dos palabras: doscientos mil, cien mil.

o Los numeros formados por dos palabras unidas por la conjuncién y inferiores a cien: treinta y
ocho, ochenta y cinco.

o Las fracciones y unidades de medidas en textos que no sean cientificos y técnicos: Un tercio del
alumnado acudié a la reunion.

e Los numeros que aparecen en frases hechas o con fin expresivo: Mi hija es la numero uno en
gimnasia; Me da igual ocho que ochenta; jTe lo he dicho mil veces! En la fiesta habia mil y pico
personas.

e Los numeros de fechas histdricas o festividades: Doce de Octubre.

Por otro lado, se irdn con cifras:
e Los numeros formados por cuatro o mas palabras: Su poblacion es de 450 893 habitantes.
o Los decimales o partes enteras: El indice de mortalidad ha bajado de 2,3 a 1,3.

e Las fracciones y unidades de medida en textos cientificos y técnicos: La longitud de la milla
ndutica es de 1852 metros.

e Las unidades de medida que van acompafiadas de simbolos: 40 °C, 20 km/h.
e Los porcentajes superiores a diez: E/ 76 % del alumnado sucumbid la huelga.
El Real Decreto 2032/2009 de 30 de diciembre, el Real Decreto 493/2020 de 28 de abril, el Sistema

Internacional de Unidades y la norma ISO 80000 establecen que se debe utilizar la coma (1,2) y no el
punto (1.2) o el apdstrofo (1°2) para separar decimales. No obstante, la RAE recomienda el uso del

punto ya que el uso de la coma se debe a la influencia francoalemana y el punto se emplea en varios
paises hispanoamericanos por influencia anglosajona. Nuestra recomendacion, por tanto, sera
obedecer la norma ISO 80000 puesto que es la tendencia actual.

En cuanto a la separacion de millares, igualmente se recomienda emplear espacios en vez de puntos
si la cantidad es superior a 9999. Por ejemplo: 1000 € y 10 000 €. Sin embargo, actualmente no es
una practica muy extendida y, por tanto, desde UMA Editorial se aceptara el uso del punto en estos
Casos.

Abreviaciones graficas

A continuacidn, se indican algunas claves para el uso adecuado de los dos tipos de abreviaciones
graficas: las abreviaturas y las siglas, dentro de las cuales se encuentran los acréonimos.
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Abreviatura

Representacién grafica reducida de una palabra o grupo de palabras mediante la eliminacion de
algunas letras o silabas. Las utilizadas dentro de un libro suelen aparecer recogidas al principio o al
final en un listado explicativo.

e Se cierran con un punto (a. C., pl., admdn.) o barra (¢/ Goya). Si tienen mas de un elemento, se
deja un espacio detrds (EE. UU. y no EE.UU.) y si lleva una parte volada, es adecuado escribir
antes un punto sin espacio (n.9).

e Generalmente, cuando constan de mas de una letra forman el plural afiadiendo una s: pdg. >
pdgs.; si es una sola letra, se suele duplicar: p. > pp.

El listado de abreviaturas convencionales de uso general en espafiol puede consultarse en linea:
https://www.rae.es/dpd/ayuda/abreviaturas

Sigla

Formada por las iniciales de las palabras con significado Iéxico que integran una expresion compleja.
Pueden incorporar cifras (G8) u otros signos (/I+D). En el caso de que la sigla no sea muy conocida, es
preferible escribir la expresién completa la primera vez que aparece en el texto.

e Se escriben en mayuscula sin puntos ni blancos de separacién: ONU, DNI.

No llevan tilde.

No deben dividirse con guion de final de linea.

Solo se escriben en cursiva cuando corresponden a titulos de libros o publicaciones periddicas.

e Se recomienda no afiadir una s cuando se usa el plural: las ONG, varios CD.

Acronimo

Son siglas que, al tener una grafia pronunciable, se convierten en palabras. Se escriben en minuscula
cuando se trata de nombres comunes (ovni) y con mayuscula inicial en el caso de los nombres propios
(Renfe). Siguen las reglas de acentuacién y de formacién del plural del espafiol.

Uso de la tilde

Las ultimas indicaciones de la RAE establecen modificaciones a la hora de tildar determinadas
palabras. De este modo, no llevaran signo grafico en el acento:

e Los demostrativos este, esta, estos, estos, ese, esa, esos, esas, aquel, aquella, aquellos,
aquellas.

Los monosilabos.

La conjuncion o entre cifras.

El adverbio solo.

La palabra guion.
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A continuacién se indican las combinaciones de teclado para insertar en el procesador de textos los
signos de escritura de uso mas frecuente:

Combinacién s’ignos !
simbolos

Alt + 0133
Alt + 0151 -
Alt + 0171 «
Alt + 0187 »
Alt +0160 irfjfvﬁzictllt;)
Alt Gr + [ [
Alt Gr +] ]
AltGr+e €
Alt + 126 ~

El resto de combinaciones esta disponible en el siguiente enlace: http://u.uma.es/bn8/
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