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NORMAS DE PRESENTACION DE ORIGINALES PARA MONOGRAFIAS

A continuacién le detallamos las normas de presentacion de originales para el
Departamento de Publicaciones del CSIC, con una amplia casuistica para la unificacion de
cuestiones que, como en el caso de la bibliograffa, pueden presentar una mayor
complejidad. Se pretende asi que todos los materiales de texto e ilustraciones que
compondran la obra puedan ajustarse a unos criterios uniformes que garanticen la maxima
calidad en su tratamiento y al autor que dichos materiales seran bien interpretados y
reproducidos fidedignamente.

A fin de lograr una mayor agilidad y eficacia en el proceso de ediciéon posterior, es
necesario subrayar que todas las obras entregadas que atiendan estas normas de
presentacion se consideraran definitivas y listas para adjudicar imprenta.

Puede hacernos llegar cualquier consulta sobre la entrega de los materiales o dudas
que le puedan surgir en la preparacion de su original a la direccion postal: Departamento de
Publicaciones, Produccién Editorial, ¢/ Vitruvio, 8. 28006-Madrid.

1. PRESENTACION DE ORIGINALES ELECTRONICOS DE TEXTO Y DE SU COPIA IMPRESA

El CD-Rom o los disquetes con el cuerpo de la obra deberan contener solo
archivos de texto, nunca de ilustraciones o imagenes, que figuraran en un CD aparte. Se
empleara un procesador de textos, preferentemente Word o WordPerfect; en caso de que
se usara otro programa, se consultara con el Departamento de Publicaciones la necesidad
de archivar los documentos en un codigo estandar de texto (ASCII o Rich Text Format)
que facilite su recuperacion.

El autor debera entregar, junto con el CD o los disquetes que contengan el texto,
una copia impresa de su obra, siguiendo las siguientes pautas de presentacion:

1) Hojas estandar DIN-A4 (210 x 297 mm).

2) Interlineado sencillo, con un solo tamafio de letra para todo el texto (12 o 13 puntos) y en
una fuente tipografica corriente (Times, Garamond...). En el caso de las notas, iran en un
cuerpo menot, a § o 9 puntos.

3) Las paginas iran numeradas y de forma correlativa de un documento a otro en el caso de
que el texto se divida en varios archivos (en Word, menu Insertar » Nimeros de pagina).

4) En la configuracién de la pagina (en Word, menu Archivo » Configurar pagina), se dejaran
los margenes que tiene asignados por defecto (2,5-3 c¢cm) tanto laterales como superior e
inferior, con el objeto de que se puedan marcar las correcciones e instrucciones de
composicién para el taller.

5) No se insertaran imagenes dentro del texto. En este se indicard claramente dénde debe
figurar cada imagen, con una breve mencién a su contenido que permita su localizacién:
«El Gobierno britanico llegatfa a aceptar las peticiones de protectorado que le habia hecho
anteriormente Mackenzie» [Figura 1.1, mapa de la zona].
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El texto general ira justificado, sin que se utilicen tipos especiales para los parrafos ni lineas
de blanco de separacion entre estos.

No se dividiran las palabras con guién a final de linea, opcién que deberd desactivarse (en
Word, ment Herramientas > Idioma > Guiones » Division automatica del documento).

En caso de utilizar caracteres del teclado en sustitucién de aquellos que no figuran en el
mismo (p. ¢j., la letra ¢ en lugar del signo de copyright, ©), se facilitard un listado de
correspondencias para que puedan restituirse.

Asimismo, el autor debe asegurarse de que la copia impresa se corresponde con la

version del documento archivada en el CD o en los disquetes. Debera incluir, ademas, una
breve relacion de los datos y las especificaciones técnicas necesarias para la identificacién
de su obra. A saber:

1)
2)
3)
4
5)
0)

Nombre y apellidos, datos curriculares y de contacto.

Universidad, institucién u organismo (instituto del CSIC) al que pertenece.
Titulo y, en su caso, subtitulo de la obra.

Fecha de entrega del original.

Nombre y versién del procesador de textos utilizado.

Nombre y extensién de cada uno de los archivos o documentos.

A efectos de claridad en la presentacion de la obra, en los libros que presenten una

mayor complejidad y subdivisién cada archivo correspondera a una parte de la misma, por
este orden:

«Partes externas», con los textos de solapas y, en su caso, cubierta posterior o
sobrecubierta.

«Principios», con los textos de portada, dedicatoria, lema, presentacion de la obra (prélogo,
prefacio...), agradecimientos, lista de elementos graficos, indice general, introduccion...
«Cuerpo de la obra», con el texto general, notas —numeradas de forma independiente en
cada capitulo, no correlativas a lo largo de la obra— y epigrafes de figuras. Cada una de las
principales divisiones (partes o capitulos) se archivard en un documento independiente.
«Finales de la obra»: apéndices, suplementos, anexos, glosario, bibliograffa (en caso de que
no figure al final de cada capitulo), indices de materias, onomastico... A este respecto, en
aquellas colecciones que asi lo requieran el autor debera encargarse de la elaboracién de los
correspondientes indices onomastico y de toponimos, ajustados a los critetios que se
adjuntan con estas normas (véase Anexo II).

Asimismo, las obras en colaboraciéon de varios autores exigiran del editor o

coordinador que las dirija una indispensable labor de unificacién de los aspectos formales
y de presentacion de las distintas contribuciones que las componen: estructura de la obra,
bibliografia y cita de fuentes, notas, cuadros, tablas, imagenes...

2. PRESENTACION Y TRATAMIENTO DE LOS COMPONENTES GRAFICOS (FIGURAS)

Las figuras (graficos, cuadros, fotografias...) que ilustren la obra deberan incluirse

en un CD independiente al del texto general, clasificadas en los diferentes capitulos de que
conste el libro y numeradas correlativamente (p. ¢j., «Figura 1.1»).
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Todas ellas iran acompanadas de un texto descriptivo o pie de figura (Figura 1.3.
Cajas de disposicion dividida; Cuadro 2.2. Estrategia para un desarrollo sostenible). Mediante nota al
pie de la misma se indicara, cuando sea necesario, el significado de siglas y sighos poco
usuales y, en su caso, la fuente de la que proceda la imagen (entidad que posee los derechos
de propiedad) o los datos consignados (fuente bibliografica).

En el texto general de la obra, como se ha sefialado en el apartado anterior, se
indicara el lugar donde ha de colocarse cada una, con una breve mencion entre corchetes a
su contenido o pie para una mayor precision: [Figura 1.1, mapa de la zona]; dichos pies o
leyendas se reuniran en un documento de texto aparte.

Las imagenes deberan guardarse preferentemente en formato TIFF, con una
resolucion minima de 300 puntos por pulgada para conseguir una impresiéon éptima. No
se aceptaran imagenes obtenidas en Internet por su baja resolucion. Todas ellas iran
acompafiadas de una copia impresa en papel en cuyo reverso figurara el autor o la fuente de
la ilustracion, asi como el nimero que identifica su ubicacion dentro de la obra (Figura 1.1).

Para la cubierta, la propuesta de disefio de la misma se ajustara siempre a las
caracteristicas de la coleccion asignada.

El material grafico sujeto a derechos de autor o reproducciéon debera ir
acompafiado de las autorizaciones correspondientes y cita de las fuentes.

3. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Pese a que existen normas uniformadoras (ISO 690: 1987, traducida en la norma
UNE 50-104-94), se indican a continuaciéon las pautas basicas recomendables para la
elaboraciéon de una bibliografia en toda la casuistica que se pueda presentar (principalmente:
monografias, publicaciones seriadas, partes de monograffas y contribuciones en
publicaciones seriadas), con sus principales elementos y ejemplos detallados, con el
objetivo de ofrecer el maximo de datos necesarios para localizar la obra o el trabajo.

Pueden emplearse cuantas abreviaturas estén establecidas por el uso, si bien se
recomienda consultar el repertorio de abreviaturas que se acompafia con estas
normas de presentacion (véase Anexo I).

AUTORIA Y RESPONSABILIDAD

- Los nombres de persona podran abreviarse en sus iniciales, si bien es preferible su
mencion por extenso.

- Cuando existen varios autores se separaran por punto y coma y un espacio, y si son
mas de tres se hara constar el primero seguido de la abreviatura ez al.

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

- Después de los apellidos y el nombre de los editores, directores, compiladores o
coordinadores, hay que afiadir la abreviatura correspondiente a la funcién que
realiza, entre paréntesis: (comp.), (coord.), (ed.), (dir.), etc.

- Si el autor es una entidad se indicara el nombre de la misma tal y como aparece en
la fuente.

- En las entidades de gobierno se indica en primer lugar el nombre geografico y a
continuacién el nombre de la institucion.
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- Si el nombre que identifica a la entidad es ambiguo se aflade entre paréntesis la
ciudad donde se halla.

- Cuando se repita un autor en una lista de referencias bibliograficas, la segunda y
sucesivas menciones a su nombre se suplird mediante raya o guién largo:

— Titulo del libro. mencién de responsabilidad secundaria (traductor; prologuista;
ilustrador; coordinador; etc.), n.° de edicién, lugar de edicion, editorial, afio de edicién,
paginas citadas (Serie/Coleccion).

TITULO

- Se escribe en cursiva, tal y como aparece en la fuente.

- Se puede anadir, a continuacién del titulo, entre corchetes la traduccion al
castellano cuando se crea necesario.

- Los subtitulos se pueden escribir tras el titulo separado por dos puntos y espacio:
Historia social de la literatura: origenes de la literatura y el arte modernos.

- Se pueden utilizar los titulos abreviados para citar las publicaciones en serie a partir
de la primera mencion (véase ejemplo infra).

DATOS DE PUBLICACION
- Ellugar geografico donde se ha publicado el documento se cita preferentemente en
la lengua de este. Cuando exista riesgo de confusién, puede afiadirse entre
paréntesis el nombre del estado, provincia o pais a que pertenece el lugar de
edicion:

American Reference Books Annual, ed. de B. S. Wynar, Littleton (Colorado,
Estados Unidos), Librairies Unlimited, 1970-.

- En el nombre de editor, se omiten los términos genéricos como editorial, ediciones,
etc., excepto que formen parte del nombre (casos de nombre + adjetivo: Editora
Nacional).

- Aunque la edicién que se haya manejado sea la original, puede citarse, si se conoce,
tras el afio de dicha edicién original y entre paréntesis, una ediciéon espafiola de la
obra:

GASKELL, Philip. A New Introduction to Bibliography, Oxford, Oxford
University Press, 1972 (trad. esp., Nueva introduccion a la bibliografia material,
prol. y rev. de J. Martinez de Sousa, Gijon, Trea, 1999).

- Cualquier anadido en la edicién de la referencia que no figure como dato en el
original o fuente que se describe debe encerrarse entre corchetes, como por
ejemplo alguna informacién que se apunte sobre el pie editorial de la obra:

ANTONIO, Nicolas. Bibliotheca Hispana Nova, t. XXIII, Madrid, [Joaquin
Ibarra], 1788.
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Las referencias a archivos, bibliotecas, revistas o colecciones se citaran desarrolladas en su
primera mencién seguidas de su sigla entre paréntesis. En las siguientes menciones, se
expresaran unicamente mediante sus siglas:

ALONSO, Damaso. «Cancioncillas de amigo mozarabes», Revista de Filologia
Espariola (RFE), 35 (1952), pp. 368-371.

Biblioteca Nacional de Espana (BNE). Coleccion de Libros Raros y Curiosos, ms.
2.657.

SISTEMAS DE CITA

1) Libros y unidades bibliograficas mayores

APELLIDO(S), Nombre. T7tulo del libro en cursiva, mencion de responsabilidad secundaria
(traductor; prologuista; ilustrador; coordinador; etc.), tomo o volumen citado, n.” de la
edicion consultada (si hay mas de una) y tipo de edicién (entre paréntesis), lugar de edicion,
editorial, afio de edicion, paginas citadas (Setie/Coleccién).

Ejemplos:

BOBBIO, Norberto. Autobiografia, ed. de A. Papuzzi, prol. de G. Peces-Barba, trad. de
E. Benitez, Madrid, Taurus, 1988, pp. 287-289 (col. Biblioteca Universal, n.” XXV).

BOSQUE, Ignacio (ed.). Tiempo y aspecto en espasiol, Madrid, Catedra, 1990, p. 57 (col.
Lingtistica, n.” 68).

RODRIGUEZ MARTIN, Matia José et al. Insurgencia y Republicanismo, Ledn, Universidad
Complutense, 1998.

VV. AA. Enciclopedia 1abor, t. 14, Barcelona, Labor, 1983, pp. 185-187.

Alctas del I Congreso de Historia de la Lengna Espaiiola en Amiérica y Espaiia: noviembre de 1994
- febrero de 1995, ed. de M.* T. Echenique, M. Aleza y M. J. Martinez, Valencia,
Universitat, Departamento de Filologia Espafiola, 1995.

Como se ha indicado, en el supuesto de que se repita el nombre del autor, en la segunda y
sucesivas menciones se utilizara el guidn largo o raya para sustituir su nombre completo.
Las obras de un autor publicadas en un mismo afo se diferenciaran alfabéticamente junto
a este (a, b...) por orden de aparicion:

BRADING, David A. Church and state in Bourbon Mexico, Cambridge, Cambridge
University Press, 1994a.
—  Una iglesia asediada: el obispado de Michoacin, México, Fondo de Cultura
Econdémica, 1994b.

2) Partes de monografias y colaboraciones en obras colectivas
APELLIDO(S), Nombre. «Titulo de la parte», en Mencién de responsabilidad de la obra
completa, T7tulo de la obra, lugar de edicion, editorial, afio, situacién de la parte en la obra.
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AMELANG, James S. «Clases populares y escritura en la Europa Moderna», en A.
Castillo (coord.), La conquista del alfabeto, Gijon, Trea, 2002, pp. 53-67.

MARTINEZ DE SOUSA, José. «El futuro del librow, en Peguesia historia del libro,
Barcelona, Labor, 1987, p. 135.

Y, en caso de que se quiera mencionar un volumen concreto en una obra por volumenes:

CESPEDES DEL CASTILLO, Guillermo. Awiérica bispdanica, en M. Tufién de Lara
(dir.), Historia de Esparia, vol. 6, Barcelona, Labor, 1976, p. 198.

Este esquema de cita es aplicable, asimismo, a las ponencias de congresos:

CEREZO GALAN, Pedro. «La antropologia del espiritu en Juan de la Cruz», en
Actas del Congreso Internacional Sanjuanista, (Avila 23-28 de septiembre de 1991), vol. 111,
[s. L], [s. 0], 1991, pp. 128-154.

3) Trabajos en publicaciones en serie
Articulos en revistas: APELLIDO(S), Nombre. «Titulo del articulo», Titulo de la publicacion
seriada (lugar donde se edita, si procede), volumen/numero de la revista (fecha), paginas.

ROSENBLAT, Angel. «El futuro de la lengua», Revista de Occidente (Madrid), 56-57
(1967), pp. 155-192.

Articulos en periédicos: APELLIDO(S), Nombre. «Titulo del articulo», Nowbre del
diario (lugar donde se edita), fecha de publicacién [dia, mes y afio], paginas.

LOPEZ MONTOTO, Gregorio. «Se deben evitar las fricciones», E/ Pais (Batcelona),
21 de noviembre de 1982, p. 13.

En el caso de publicaciones seriadas completas (anuarios, anales, series monograficas, etc.)
de periodicidad igual o superior a un afio, el sistema serfa:

AUTOR COLECTIVO O INSTITUCIONAL (si lo hay). T#ulo de la publicacion, pie editorial (si la
serie continia publicandose, se indicara el afio de inicio de la publicacién seguido de
guion):

Guia de editores de Esparia, Madrid, Federacion de Gremios de Editores de Espafia,
1990-.

Anuario del ferrocarril, 1996, Madrid, Akal, 1985-.

Las publicaciones oficiales periddicas y no periddicas se guiaran por el siguiente esquema:
Nombre usual del pafs o instituciéon, Organismo editor. Nombre de la publicacion,
tomo/volumen/numero, fecha, paginas.

Estados Unidos Mexicanos, Secretaria de Gobetrnacion. Diario oficial, XV1/1, 5 de
enero de 1924, pp. 6, 10.
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4) Literatura gris

Se entiende por tal aquellos documentos de caracter provisional, con una circulacion
restringida y de dificil acceso: informes, memorias, tesis doctorales, etc. Se facilitaran todos
los datos que contribuyan a localizarlos, siguiendo los modelos sefialados para la
bibliografia ordinaria.

Tesis doctorales: APELLIDO(S), Nombre. «Titulo de la tesis», director de la misma,
institucién académica en la que se presenta, lugar, afo.

LASCURAIN SANCHEZ, Marfa Luisa. «Analisis de la actividad cientifica y del
consumo de informacién de los psicélogos espafioles del ambito universitario
durante el periodo 1986-1995», tesis doctoral dirigida por el dr. E. Sanz Casado,
Universidad Carlos III de Madrid, Departamento de Biblioteconomia vy
Documentacién, 2001.

Informes publicados: APELLIDO(S), Nombre. Titulo del informe, lugar de publicacion,
editorial, afio. Serie, n° de la serie (disponibilidad).

1999 Informe del Mercado de Trabajo, |Guadalajara], Direccion Provincial del Instituto
Nacional de Empleo de Guadalajara, 2000.

5) Documentos y recursos electronicos

En general, siguen las mismas pautas y esquema de cita que los documentos impresos.
Conviene, eso si, identificarlos adecuadamente con todos los datos de que se disponga, por
lo que es imprescindible indicar la disponibilidad y el acceso (pagina web), asi como la
fecha de consulta.

Ejemplos:

CUETO, Marcos. E/ valor de la salud, Washington, OPS, 2004. Disponible en:
http://oliva.cie.es [Consulta: 17/08/2001].

CUERDA, José Luis. «Para abrir los ojos», E/ Pais Digital, 371 (9 de mayo de 1997).
Disponible en: http://www.elpais.es/p/1997 [Consulta: 9/07/1998].

Directorio de  servicios de préstamo  interbibliotecario de Rebién, Barcelona, Universitat
Pompeu Fabra, 1994-. Disponible en: http://www.upf.es/bib/pinter/uned.htm
[Consulta: 3/12/1998].

CITAS BIBLIOGRAFICAS
La remision al documento del que se extrae una cita o algun dato en el cuerpo de texto se
podra realizar mediante alguno de los siguientes sistemas:

= Sistema cita-nota, con llamada voladita en el texto —tras el signo de puntuacion, si lo

hay— y nota correspondiente a pie de pagina con los datos de autor, obra y pagina de
donde se toma la cita.
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= Sistema Harvard o autor-afio, procedimiento recomendable: la cita bibliografica se inserta
en el texto mediante la mencién al nombre del autor, afio de edicién de la obra y ubicacién
del texto citado. En el apartado de bibliografia (al final del capitulo, de la parte o del libro),
se recogeran las obras citadas con dicha referencia ampliada. Ejemplos:

«Hstableci6 con gran éxito, en la década de 1780, un sistema que funcionaba lo
bastante bien como para reducir los precios de James Lackington (S. Nowell-
Smith, 1978: 38)».

«Moxon (1984, 1I: 103), en el siglo XVITI, citaba tres clases de espacios: gruesos,
cuarta parte del cuadratin y espacios finos».

= Sistema Vancouver: la cita bibliografica se inserta en el texto mediante un nimero arabigo
entre paréntesis que remite a un listado final de referencias: «Vinose a Madrid después de
haber padecido muchas persecuciones, testimonios, descortesias y agravios [...] (1)».

4. CITAS TEXTUALES

Cuando no superen las dos o tres lineas se podran insertar dentro del parrafo entre
comillas latinas (« »). Si son mas extensas, se recomienda colocarlas en parrafo aparte,
sangradas por la izquierda y con una linea de blanco antes y después. La supresion de
partes del texto citado se indicara con puntos encorchetados: |...].

«Segun opina Polo (1974: 348), que ha estudiado exhaustivamente el problema,

La ortograffa, por otra parte, debe aparecer [...] como obra independiente
de la gramatica: no cabe, ni material ni estructuralmente, como capitulo de la
fonologia.

Al hacer esta afirmacién, el profesor Polo piensa, sin duda, en el Esbogo de una nueva
gramitica de la lengna espaiiola, que incluye lo ortografico dentro de la fonologfax.

5. ORGANIZACION DEL TEXTO. JERARQUIA DE TiTULOS

Independientemente de las caracteristicas tipograficas de la coleccion donde se
incluya la obra, se recomienda utilizar el sistema de numeraciéon decimal para establecer la
jerarquia de titulos. Asi, las partes o secciones se numeraran mediante nimeros romanos,
los capitulos en arabigos y las sucesivas subdivisiones del 1 en adelante: Parte I, Capitulo 1,
Titulo 1.1, Apartado 1.1.1.

Cddigo: NPO_PE1



Y COMPETITIVIDAD CONSZJO SUPCRIOR DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS

+ ¥ GOBIERNO MINISTERIO ‘ s l ‘
1 "q DE ESPANA DE ECONOMIA
2

b\

NOTAS DE ESTILO PARA MONOGRAFIAS

La correccion se cefiira a cuestiones ortotipograficas, gramaticales y de bibliografia,

si bien en algin caso se podran realizar sugerencias de estilo a fin de mejorar la

redaccién y evitar repeticiones innecesarias de términos, cacofonias, anfibologias,

pleonasmos, anacolutos, redundancias...

UNIFICACION / NORMALIZACIONES

R/
0.0

Puntuacion:

Se eliminaran las comas entre el sujeto y predicado oracional, aun el caso
de sujetos muy largos: «Uno de los problemas detectados en la fase de
asentamiento poblacional, radica en la forma...». Se podran mantener
detras de circunstanciales en inicio de oracién y tras subordinadas cuando
preceden a la principal: «En la fase anteriormente descrita, los
habitantes...». Se escribira coma para indicar elisiones verbales: «Los que
no tengan invitacién, por aquella puerta», «© de los textos, sus autores».
Se distinguird entre el caracter explicativo y especificativo de las
subordinadas adjetivas a la hora de mantener o eliminar las comas,
criterio que habra de aplicarse también a los incisos: «Este es un
porcentaje excesivo, que implica un derroche de recursos...».

Los puntos se situaran dentro o fuera de las comillas y paréntesis de cierre
dependiendo de si el periodo esta total o parcialmente afectado: «Por lo
que dicho autor se retracté de lo expuesto en su articulo previo. (Si bien
indicé la relaciéon de causas.)».

Notas a pie de pagina: la llamada a las mismas ira preferiblemente
pospuesta al signo de puntuacién, cuando aparezca: «Ese dia, Canovas se
dirigi6 al Parlamento para presentar la renuncia de su gabinete.! La tarde
anterior, El Imparcial...», salvo en el caso de que la nota afecte
exclusivamente al término al que acompana.

El signo de puntuacién (coma, punto, punto y coma, comillas...) adoptara
la forma (cursiva, negrita...) de la palabra a la que acompane: «su
glamour;». En caso de los signos dobles, iran de cursiva o redonda
dependiendo del texto que encierren: «fundé varios periédicos (El Liberal,
La Gaceta del Norte...) en esos afios», pero «fundé varios periédicos (El
Liberal y La Gaceta del Norte) en esos anos».

Acentuacion:

Pronombres demostrativos (este, ese, aquel y sus plurales) y adverbio solo:
atendiendo a las recomendaciones de la Real Academia Espafiola en sus
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dos ultimas Ortografias (1999 y 2010) se eliminara la tilde aun en casos de
posible ambigiiedad.

= Para las voces de doble acentuacién, se optara por la forma etimolégica,
preferida por la RAE (periodo, élite; sufijo -iaco: austriaco, cardiaco...), o la
predominante en el texto (adverbios solo, asimismo).

* Siguiendo la mas reciente normativa académica (Ortografia de 2010), se
consideran monosilabos ortograficos las palabras compuestas por
diptongo o triptongo (union de vocal cerrada atona y vocal abierta ténica,
o unién de vocales cerradas distintas), de modo que no se tildaran (guion,
truhan, fie, hut, liais...), salvo en casos de tilde diacritica (ti, mi, sé,
mds... ).

% Aspectos tipograficos / maqueta:

* La supresion de texto en las citas se indicara entre corchetes [...].

* Se sustituiran sistematicamente las comillas inglesas (“ ”) en la fase de
maquetacion por las latinas o espafiolas (« »); en el caso de comillas dentro
de comillas, la progresién sera: « “ “ 7 7 »,

* Guion largo o raya para incisos (—).

* Letras voladitas, pospuestas al punto: 1.%, n.os.

* Se procurara desarrollar, en el cuerpo del texto y siempre que sea posible,
las iniciales de los nombres cuando aparezcan abreviados: T.[omas] Moro,
y evitar, en lo posible, el empleo de abreviaturas (tratamiento religioso:
P.>padre, mons.>monsefior; unidades monetarias y de medida:
mrv.>maravedies; Ha>hectarea; impresores o casas editoriales en
bibliografia: Impr.>Imprenta, Tip.>Tipografia, Ed.>Ediciones, etc.).

* Los numerales de los siglos, en versales en el original, se compondran en la
fase de maquetacion de la obra en versalita (siglo XX).

= Las menciones a décadas se desarrollaran en letra, asi como a la edad del
personaje («los sesenta», «tenia dieciocho afios cuando ingresé en el
seminario»). Asimismo, se desarrollaran, tanto en el texto general como en
el apartado bibliografico, las menciones a fechas, periodos y paginas: «la
norma fue aprobada el 10 de octubre de 1995» (no «el 10.X.1995»);
«Madrid, Espasa-Calpe, 1957-1961, pp. 345-348» (no «1957-61, pp. 345-
8»).

* Las cifras preferiblemente se desarrollaran en letra, salvo cantidades con
decimales o cuyo desarrollo sea excesivamente largo. Asimismo,
atendiendo a las recomendaciones académicas, es preferible agruparlas sin
punto de millar en los bloques de cuatro cifras y con espacio de separacién
en el resto («cobraba quinientos pesos», «compré una finca de 2578
hectareas», «véase p. 1387», «vendié la casa por 68 000 euros»). En caso
de porcentajes, el simbolo y la cifra (redondeada en su caso), desarrollados
en letra («gan6 un cincuenta por ciento mas»), salvo en tablas, cuadros,
etc., o en textos de marcado caricter econémico o estadistico. La
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conjunciéon disyuntiva o, tradicionalmente con tilde entre cifras para
distinguirla del 0, no debe tildarse: «unos 36 o 37 ejemplares».

* (Como norma general, los prefijos se escriben unidos a la palabra afectada,
salvo si se trata de un sintagma compuesto por varios términos:
vicedecano, macrocentro, expresidente, pero ex capitdin general, pro Barack
Obama. Si la palabra es una sigla, un nimero o un nombre propio, se
intercala un guion: anti-UE, sub-16, pro-Sarkozy. Asimismo, se
recomienda simplificar las vocales dobles que aparecen al aplicar un
prefijo: antincendios, contrataque..., salvo en casos de posible ambigiiedad
o palabras con h intercalada (reenunciar, semihilo).

* Las siglas que se vayan a utilizar de manera recurrente en el texto iran
precedidas de su desarrollo en la primera mencion: «[...]| segin el estudio
publicado por el Consejo Superior de Investigaciones Cientificas (CSIC)».
Se puede combinar en las siglas el uso de mayusculas y mindsculas: CiU,
UNMJdP... Se evitara anadir el morfema de niimero —s para formar sus
plurales, marcados mediante el determinante previo: «las ONG» «tres
OPI», no «las ONGs», «los OPIs».

* Los acrénimos (siglas lexicalizadas que se leen como palabras corrientes)
pueden escribirse integramente en mintsculas (salvo la inicial, cuando sea
necesario): Mercosur, ovni, médem, Unesco, Unicef...

* Listados de referencias bibliograficas: preferiblemente, compuestos en
sangria francesa, versal/versalita para el apellido del autor; nombre en
caja baja y desarrollado. En las sucesivas referencias de un mismo autor,
guion largo o raya para sustituir la mencién al nombre (véase Normas de
presentacion de originales).

* En las enumeraciones, cada uno de los elementos de la lista se puede
cerrar sin signo de puntuacién, con coma, punto y coma o punto segin la
extension de sus enunciados. Salvo que se cierren con punto, cada uno de
los elementos introducidos por raya o vifieta se escriben con mindscula
inicial.

* Divisiéon de palabras al final de linea: dos o mas vocales seguidas no deben
separarse con guion, ya se trate de diptongo o hiato. Las palabras con
prefijo pueden dividirse silabicamente o por sus componentes: de- /
sactivar o des / activar, no- / sotros o nos- / otros. Las palabras compuestas
también admiten doble divisién: hispa- / noamericano e hispano- /
americano. En cuanto a las siglas, es preferible no dividirlas al final del
renglén, salvo si se trata de acrénimos lexicalizados: Unes- / co.

* Abreviaturas: han de tildarse cuando la vocal acentuada aparece en ella:
et dl., pdag., op. cit. Las formadas por letras voladas han de llevar punto
antes de estas: n.’, M.“. El plural de las abreviaturas formadas por una
sola letra puede expresarse duplicando esta ('ss., pp., vv.) o afiadiendo —s o
—es: vols., fols., n.os.
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* Decimales: las dltimas indicaciones académicas recomiendan separar la
parte decimal de la parte entera con un punto (3.1416), con el fin de
unificar su uso con la normativa internacional, si bien se sigue aceptando
el uso de la coma (3,1416). El uso del apéstrofo no es correcto: *28°57.

*= Simbolos (unidades de medida, puntos cardinales, elementos quimicos...):
no llevan punto abreviativo ni marca de plural: «20 km, latitud N», «un
compuesto de C e H».

* C(Correccion de maqueta:

e particiones, coincidencia de términos a principio y final de linea,

e comprobacién de folios explicativos y numéricos (paginacién),

e correspondencia llamada de nota-nota correspondiente,

e calles, lineas y parrafos demasiado abiertos/cerrados (track o interletraje),

e lineas viudas y huérfanas,

e recorridos y ajustes de pagina,

e cuerpo/interlinea de textos sangrados (citas exentas, poemas, citas de
comienzo de capitulo...),

e cortesia y altura de comienzo del capitulo,

e blancos entre epigrafes y al comienzo del texto,

e paginas de cortesia en el pliego de principios y blancas al final de la obra
(posible colofén),

e estructura del pliego de principios o preliminares: paginas de cortesia,
portadilla (s6lo con el titulo, sin subtitulo, nombre de autor ni pie editorial),
portada (autoria, titulo, subtitulo, pie editorial), pagina de créditos
(comprobacién de ISBN, NIPO, «copis» de autor y CSIC, y logos
actualizados), indice general, lema/dedicatoria, textos de presentacion, listas
de siglas y abreviaturas.

e jerarquia y tipografia de ladillos,

e resolucion adecuada de figuras, ilustraciones, fotos...

e pies de figura: numeracién (preferiblemente, independiente por capitulo: 1.1,
1.2, etc.) y uniformidad tipografica en su composicién.

% Mayusculas / minasculas:

* Para evitar la sobreabundancia de mayusculas en los textos, su empleo ha

de quedar reservado a:

e Acontecimientos histéricos: Guerra Civil, Guerra de la Independencia,
Primera Guerra Carlista, Segunda Guerra Mundial...

e Grupos generacionales y artisticos: Generacién del 27, Grupo de Cuenca, Los
Siete, El Paso (de redonda y sin entrecomillar).

e Ambitos geograficos y geopoliticos: Peninsula Ibérica, Préximo Oriente... En
top6énimos compuestos de nombre genérico + nombre propio, aquel ha de
escribirse en mintscula: mar Baltico, sierra de Gredos, cordillera de los
Andes, avenida Ramén y Cajal...

e Instituciones: la Corona, la Corte, la Iglesia, el Estado, la Administracién...

e (dnclaves eclesiasticos: Capitulo Provincial, Capitulo General...
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e Primera palabra del titulo de una obra y términos que integren el nombre de
una publicacién periédica: Diccionario de la lengua espaiiola, Revista de
Filologia Espariiola. En titulos abreviados, el articulo se escribe de redonda y
minuscula: el Quijote, la Celestina, el Buscén...

e C(itas textuales tras dos puntos: «Como dijo Valle-Inclan: “Las letras son
colorin, pingajo y hambre”», pero miniscula si se trata de una enumeracién:
«Asi me gustan las personas: simpaticas y sensibles».

e Nombres de empresas, asociaciones, academias, colegios, consejos...

e Materias y disciplinas de estudio en su empleo académico/universitario («era
licenciado en Leyes», «fue profesor de Retérica», «se doctoré en Derecho
Romano»...).

e Periodos histéricos o acontecimientos acuilados en la historiografia con
entidad propia: Barroco, Renacimiento, Edad Media, Antiguo Régimen, etc.
Asimismo, periodos histéricos referidos a unidades temporales especificas: «la
Década Ominosa», «el Trienio Liberal», «el Bienio Progresista», «el Desastre
del 98»...

e Los «ismos» y movimientos culturales y artisticos, en mindscula, salvo
Romanticismo.

e Nombres de premios: «recibié el premio Nobel de Fisica», «gané el premio
Oscar a la mejor direccién».

Mintsculas para cargos y tratamientos: presidentes, ministros, puestos

universitarios y de direccion, oficios, profesiones, don, fray, sefior... (salvo

menciones exentas a «el Rey / el Monarca», «el Emperador», «el

Papanx...).

% Aspectos gramaticales:

Usos preposicionales incorrectos: locuciones («en base a», «en relacién
a»...), régimen preposicional (dequeismo, antidequeismo...).

Abuso de la pasiva, sustituible por pasiva refleja: «estas carencias se
deben a» (por «son debidas a»).

Plural de siglas y acrénimos: siguiendo las recomendaciones académicas,
no se admite con —s final y quedara marcado por el determinante («las
ERP», «los RFP»).

Evitar el empleo incorrecto de la perifrasis de probabilidad «deber
de+infinitivo» para indicar obligacién: «El autor debe tener una
participacién activa» (por «debe de tener»).

« Citas:

Las citas bibliograficas que aparezcan en el cuerpo de texto se indicaran
entre paréntesis, con los apellidos del autor o de los autores de la obra a la
que se hace referencia, el afio y, tras dos puntos, la pagina o paginas
citadas («sistema Harvard»): «Vinose a Madrid después de haber padecido
muchas persecuciones, testimonios, descortesias y agravios [...]» (J.

Porres Alonso, 2004: 164-165). En caso de que se emplee el «sistema
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Vancouver», las citas a lo largo del texto se indicaran con numeros
arabigos entre paréntesis que remiten a un apartado final de referencias:
«Vinose a Madrid después de haber padecido muchas persecuciones,
testimonios, descortesias y agravios [...] (1)».

*= (itas textuales extensas: en parrafo sangrado y cuerpo menor, sin
entrecomillar.

« Leéxico:

* Los extranjerismos no incluidos en el DRAE se resaltan de cursiva, al
igual que los términos que la Real Academia Espaiiola recoge con dicho
resalte tipografico (glamour, software).

* Los latinismos recogidos en el DRAE (et al., ibidem, idem, sic, a priori, de
facto, sensu stricto, etc.) deberan tratarse preferiblemente como indica la
Academia, de redonda y, si corresponde, con tilde (si bien, segin las
ultimas recomendaciones académicas, las locuciones latinas compuestas
de mas de un término deberian ir de cursiva y sin tilde: habeas corpus, sut
generts, ad nauseam...).

* Impropiedades léxicas, solecismos, etc.: lo preceptivo en obras de
referencia (Diccionario de la lengua espaniola, Ortografia de la lengua

espafiola, diccionarios de usos y dudas de Seco, Martinez de Sousa,
Agencia EFE...).

PAGINAS Y RECURSOS WEB

% Real Academia Espaiiola: http://www.rae.es/rae.html (Diccionario de la lengua

espainiola, 22.° ed.; Diccionario Panhispdnico de Dudas, 1.% ed.).
% Fundacién de Espaiiol Urgente (Fundéu):
Vademécum, http://www.fundeu.es/esurgente/lenguaes/.

5
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Biblioteca Nacional de Espaiia: http://www.bne.es/.

Centro Virtual Cervantes: http://cvc.cervantes.es/portada.htm.

Agencia del ISBN:

http://www.mcu.es/libro/CE/Agencial SBN/BBDDLibros/Sobre.html.
Catalogo Colectivo del Patrimonio Bibliografico Esparfiol:
http://www.mcu.es/bibliotecas/MC/CCPB/index.html

Biblioteca del Congreso de Estados Unidos: http://www.loc.gov/index.html.
Catalogo CSIC: http://aleph.csic.es/F?func=file&file name=find-b.
Biblioteca Nacional de Francia: http://www.bnf.fr/.

Anatomia de la edicién: http://absysnet.com/recursos/referencia/diccionarios.html.
Archivos Estatales de Espaiia: http://www.mcu.es/archivos/index.html.
Dialnet: http://dialnet.unirioja.es/.

Compludoc: http://europa.sim.ucm.es/compludoc/.
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Rebiun: http://rebiun.crue.org/rebiun/timeout.htm?dir=/rebiun.
Base de datos de Tesis Doctorales (Teseo):
http://teseo.mec.es/teseo/jsp/teseo.jsp.
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7
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% Eurodicautom (traductor lenguas UE):
http://iate.europa.eu/iatediff/SearchBvQueryvl.oad.do?method=load.

% OneLook Dictionary Search: http://www.onelook.com/.

% Diccionari Catala-Valencia- Balear (Institut d’Estudis Catalans):
http://devb.iecat.net/.

¢ Unos Tipos Duros (Teoria y Prdctica de la Tipografia):

http://www.unostiposduros.com/.

5

S

Federacion de Gremios de Editores de Espaia:
http://www.federacioneditores.org/.

7
0‘0

Guia de Editores de Espana: http://www.guia-editores.org/index.htm.
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act.

ad.
adapt.
add.

al.

al.

alf.
ampl.
an.
anagt.
anastat.
anon.
anot.
ant.
antep.
ap.
apais.
apdo.
apénd.
apoct.
ar.

art.

art. cit.
atrib.
aum.
autégt.

b/n
bibl.
biogt.

c.
c.a.

c. b.
cap.
cast.
cat.

cf.

cit.
coaut.
cod.
coed.
col.
com.
comp.
cont.

Cddigo: NPO_PE1
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Anexo 1
TLISTADO DE ABREVIATURAS PARA BIBLIOGRAFIA

actualizado/a
adicion
adaptadot/a
addenda

alemana

alii «otros» (et 4l.)
alfabético/a
ampliado/a
anexo

anagrama
anastatico
anénimo/a
anotador/a
antetior; antologfa/antélogo
anteportada
apud, «tomado de» (generalmente, sin abreviar)
apaisado
apartado
apéndice
apocrifo

arabe

articulo

articulo citado
atribuido
aumentado/a
autografo

blanco y negro
bibliografia
biografico

circa / hacia

caja alta

caja baja

capitulo

castellana

catalana / catilogo

confer «compirese» (también, cfr.)
citado/a

coautor/a

codice / codigo

coedicion

columna / colaborador-a / coleccion
comentario, comentarista
compilador

continuacién, continuado



coord.
cop.
cott.
cpo.
crit.
cuad.
cub.
curs.

desapar.

diagr.
dib.
dic.
dir.
dis.
doc.

dup.

ed.

ed. lit.
edit.
ej.
encuad.
ep.
epil.
espec.
esq.
est.
est. cit.
et al.
extt.

facs.
fasc.
fig.
fol.
fonog.
fot.

fr.

frg.

glos.

grab.
graf.

hco.
hol.

9

fud ¥ GOBIERNO MINISTERIO

:,x_r_(: DE ESPANA DE ECONOMIA

Y COMPETITIVIDAD
2 2

coordinador

copyright

corregido/a; corrector/a
cuerpo (tipografico)
critico/a

cuaderno

cubierta

cursiva (también, cva.)

desaparecida
diagrama
dibujante
diccionario
director, direccion
disefiador, disefio
documento

duplicado

editor, edicion
editor literario
editorial
ejemplar, ejemplo
encuadernaciéon
epigrafe
epilogo
especialmente
esquema
estudio

estudio citado
et alii

extraordinario / extracto, extractado

facsimile, facsimilar
fasciculo

figura

folio, foliacion
fonografico
fotografia, fotograma
francesa

fragmento

glosario
grabado, grabador
grafico

hoja
histérico
holandesa

id est «esto es»

Cddigo: NPO_PE1
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ibid. ibidem «alli mismo»

id. idem «el mismo»

il. ilustracioén, ilustrador
impt. imprenta

imprim. imprimatur icencia de impresién»
incl. incluido/a

incompl. incompleto/a

ind. indice

inéd. inédito

ing. inglesa

inic. inicial/es

introd. introducciéon

it. italiana

Lc. lugar citado

lam. lamina

leg. legajo

lib. libro

ling. lingtistico

lit. literal

litogr. litografia

loc. cit. loco citato, «en el lugar citado»
may. mayuscula

mecan. mecanografiado

mf. microficha

min. minuscula

mod. moderno, modernizado
ms. manuscrito (en plural, mss.)
mus. musica

n nota

N. B. nota bene, «nétese bieny
N. del E. nota del editor

N. del A. nota del autor

N. del T. nota del traductor

n. s. nueva serie

n.° nimero (también, nim.)
neg. negativo (fotografico)
negr. negrita

op. cit. obra citada

opusc. opusculo

orig. original

p- pagina

p. €. por ejemplo

pag. paginacion

paleogt. paleografico

part. parrafo (sustituible por el simbolo §)

Codigo: NPO_PE1
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perg.
pl.
port.
portad.

pos.
post.

pp-
pref.
prelim.
present.
prol.
prol.
publ.

r.
recop.
reed.
reimpr.
reprod.
res.
rev.
rust.

mo oo

fol.

w» »vw o w»n o »w » »n »n un wm

. p
s/cub.
sans.
sec.
sel.
sep.
seud.
sign.
subt.
sum.
supl.
SS.

S. V.

t.

tip.

tit.
trad.
transcr.

Cddigo: NPO_PE1
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pergamino

pliego

portuguesa / portada
portadilla

positivo (fotografico)
posterior

paginas

prefacio

preliminares
presentacion
prologuista

prologo

publicacién, publicado/a

recto, anverso de folio (pegado al nimero del folio y sin punto: fol. 45r)
recopilacién

reedicion

reimpresion

reproducido, reproduccion

resumen

revisado/a, revisor

rustica

siglo / siguiente (plural, ss.: pp. 54 ss.)
sin afio (en monografias)

sin datos (ni lugar ni afio de edicién)
sin editor (también, s. n.)

sin fecha (en publicaciones periddicas)
sin folio

sin imprenta

sin lugar (de edicion)

sin pagina

sobrecubierta

sanscrito

seccion

seleccion, seleccionador

separata

seudénimo

signatura

subtitulo

sumario

suplemento

siguientes

sub voce: «en la vozy» (para remitir a una entrada en un diccionatio)

tomo

tipografia

titulo

traduccion, traductor
transcripcion
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V. véase / verso «reverso de un folio», pegado al nimero, sin punto: fol. 53v
vers. version

vid. vide, «véase»

vid. ét. vide étiam, «véase ademas»

vol. volumen

V. t. véase también

vVv. Versos

VV. AA. Varios Autores (también AA. VV.)

xil. xilografia

Cddigo: NPO_PE1
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Anexo 11
RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE INDICES ONOMASTICO Y DE TOPONIMOS

1. INDICE ONOMASTICO

1. Definicion: se preferira el término Onomastico, entendido en adelante como conjunto de
nombres propios de personas, al término Antroponimo.

Recomendacion 1: El indice se debe encabezar: Indice onomastico o precedido de una
portadilla con indicacion de: Indices iniciandose en la siguiente pagina impar con Onomastico.
ALTERNATIVAMENTE puede utilizarse Indice de Personas.

2. Forma: los nombres de persona se componen generalmente por un nombre de pila
(prenombre) y un apellido (nombre de familia), como norma general la entrada sera apellido/s y
nombre separados por coma (,).

En la antiguedad (hasta 476 d. C) se pueden encontrar nombres con un solo término (Platon;
Socrates) o con mas de uno, en ese caso como norma general se recomienda como entrada
aquella por la que se conozca mas habitualmente a la persona (César, Cayo Julio; Virgilio
Maron, Publio). En los nombres que adoptan la forma: nombre de pila + topdnimo, propios
aunque no exclusivos, de la Edad Media y del Renacimiento se recomienda como norma general
la entrada por el nombre de pila (Leonardo da Vinci, Liutprando de Cremona; Luciano de
Samosata). Los nombres se escribiran con inicial en caja alta.

3. Casos especiales:

3.1. Nombres de reyes, emperadores, principes: como norma general se recomienda su
entrada con el nombre que usaron como soberanos, emperadores o principes, seguido de su
numeracion, el titulo y nombre del estado (Isabel 11, Reina de Espafia; Francisco |, Rey de
Francia) ALTERNATIVAMENTE puede utilizarse el apellido dinastico y bajo éste incluir
diferentes entradas siguiendo un orden alfabético (Austria, Casa de; Borbon, Casa de; Tudor,
... ; Hannover, ...).

3.2. Nombres de papas, dignidades eclesiésticas y de religion. Papas: como norma general se
recomienda su entrada por el nombre adoptado seguido del ordinal correspondiente y titulo
(Juan Pablo I, Papa; Pio X, Papa). Dignidades eclesiasticas: cuando se utilice exclusivamente
el nombre de pila, se afiadira a éste el nombre de la dignidad eclesiastica (Dositeo, Patriarca de
Jerusalén) en caso contrario la entrada se tratara de forma general (Amigo Vallejo, Carlos,
Arzobispo de Sevilla; Rouco Varela, Antonio Maria, Arzobispo de Madrid). Nombres de
religion: se recomienda su entrada por el nombre seguido de los sobrenombres, salvo que éste
incluya uno o mas apellidos (realizdndose en este caso en forma normal), los adjetivos:
hermano, fray, sor, etc. se posponen.

3.3 Nombres de santos y beatos. Se recomienda su entrada por el nombre de canonizacion o
beatificacién, los adjetivos: santo/a, beato/a se posponen (Ambrosio, Santo; Antonio Maria
Claret, Santo; Inés de Roma, Santa)

3.4. Nombres nobiliarios. Se recomienda su entrada en la forma normal: apellidos y nombre,
con indicacion del titulo (Saavedra, Angel de, Duque de Rivas; Lopez de Mendoza, Ifigo,
Marqués de Santillana). ALTERNATIVAMENTE puede utilizarse el determinativo del titulo y
bajo éste incluir diferentes entradas en orden alfabético (Alba, Duque de ..., Santillana,
Marqués de ...).
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3.5 Homdnimos. Se recomienda afiadir un término cualificador (fechas, apelativos, etc.), €j.:
Dumas, Alexandre (1802-1870); Dumas, Alexandre (1824-1895), Flecha, Mateo, el Viejo;
Flecha, Mateo, el Joven.

3.6. Lengua de los nombres. Como recomendacién general los nombres que tengan forma
tradicional en la lengua del texto deben escribirse en esta lengua, salvaguardando en todo caso
las necesidades cientificas o la intencion del autor.

En el caso de nombres sin forma tradicional en la lengua del texto, se seguirdn los usos de cada
lengua, en los casos que por motivos cientificos se utilicen otro tipo de normas o
recomendaciones estas deberan aparecer expresamente consignadas en el aparato critico.

3.7. Transcripciones y transliteraciones. En el caso de nombres de lenguas que no utilicen el
alfabeto latino se seguiran sistemas de trascripcion y transliteracion aceptados por la comunidad
cientifica, estos sistemas deberan aparecer expresamente consignados en el aparato critico.

2. Alfabetizacion y aspectos formales

2.1. La alfabetizacién de los nombres plantea una dificultad en la determinacion de la entrada
inicial debido a la variabilidad de usos en las distintas lenguas, como recomendaciones
generales se debera observar:

Recomendacion 2: Pautas de alfabetizacion

2.1.1. En la alfabetizacién de nombres no se tiene en cuenta las particulas (articulos,
preposiciones y conjunciones) [La alfabetizacion de Menéndez y Pelayo se hace como si
fuese Menéndez Pelayo]

2.1.2. En la alfabetizacion de nombres con particulas conectivas se adoptaran los criterios
usuales en cada lengua:

Nombres espafioles: se posponen las preposiciones que preceden a los apellidos, vayan
solas, acompafiadas de articulo o sean contraccién de preposicion y articulo. (Unamuno,
Miguel de; Fuente, Vicente de la; Rio, Angel del; Ors, Eugenio d’). Los articulos sin
preposicion que precedan al apellido se incorporaran a este, igualmente se incorporaran a
los apellidos aquellos articulos, precedidos o no de preposicién, que vayan unidos o
enlazados (generalmente por guion) al nombre (Lalglesia, Alvaro de; La-Rosa Toro,
Agustin de)

Nombres alemanes: se posponen la particula von y se anteponen las particulas: Am,
Zum, Zur.

Nombres franceses: se anteponen los articulos y las contracciones de preposicion y
articulo (L’, La, Le, Les, Des, Du), se posponen las preposiciones que indican nobleza u
origen particulas nobiliarias (de).

Nombres holandeses y flamencos: se posponen todas las particulas (de, van, van den,
van der, den, ter) excepto la particula Ver.

Nombres ingleses: se anteponen todas las particulas (De) y los prefijos (Mac, Mc, O’,
Fitz).

Nombres italianos: se anteponen todas las particulas (D’, Da, De, Del, Della, Degli, Di,
Li, Lo) excepto en nombres anteriores al s. XIX que indiquen nobleza u origen.

Nombres portugueses: se posponen todas las particulas, generalmente se alfabetiza por
la parte de los apellidos que siguen a la particula, alfabetizando por el primer apellido
solo en el caso que el segundo indique parentesco (Filho, Neto, Junior).
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3. Aspectos técnicos

Recomendacion 3 : El autor o autores —responsable/s intelectual/es del texto— sefialaran en la
entrega del original, aquellas voces que conformaran el indice Onomastico, y confeccionaran
dicho indice conforme a estas recomendaciones, o siguiendo cualesquiera otras pautas, que
deberén estar expresamente definidas en el aparato critico del texto. Las voces podran ampliarse
o0 reducirse en el proceso de correccion de pruebas. El editor, a través del pliego de contratacion,
garantizara la utilizacion del software adecuado para la generacion y paginacion automatizada
de los indices y velaré por la correccion formal de éstos.

2. INDICE DE TOPONIMOS

1. Definicion: se preferira el término Topdnimo, entendido en adelante como nombre de lugar,
y sus derivados; toponimico, toponimia, etc., al término Topografico ALTERNATIVAMENTE
puede utilizarse la voz Lugar.

Recomendacion 1: “El indice se debe encabezar: Indice toponimico, Indice de top6nimos o
precedido de una portadilla con indicacién de: Indices iniciandose en la siguiente pagina impar
con Topdnimos o0 Toponimico”. ALTERNATIVAMENTE puede utilizarse Indice de Lugares.

2. Forma: los toponimos pueden ser simples; formados por un nombre propio, ej.: Barcelona,
Aquisgran; o compuestos: en este caso se forman generalmente con un nombre comin o
genérico (puede, o no, aparecer explicito, ej.: el [océano] Atlantico, los [montes] Urales) y un
nombre propio o especifico. Los nombres comunes y las designaciones genéricas se escribiran,
cono horma general, con inicial en caja baja, los nombres genéricos se escribiran con inicial en
caja alta.

3. Excepciones:
3.1. Sistemas orogréficos: Sierra Nevada, Sierra Madre, Picos de Europa ...

3.2. Designacion comun o genérica como parte indisoluble del toponimo: Reino
Unido, Paises Bajos, Pais Vasco, Franco Condado, Ciudad de México, Cabo Verde,
Nueva Gales del Sur, Rio de la Plata, Puerto de la Cruz, ...

3.3. Toponimos formados por sustantivo + adjetivo: como norma general el adjetivo
se escribira en caja alta si forma parte indisoluble del nombre de top6nimo y se escribira
en caja baja cuando acta como cualificador con indicacion de qué parte o porcién del
top6nimo se considera: Espafia meridional, Australia occidental, América espafiola,
Ameérica meridional, América septentrional PERO América Central. En funcion de las
necesidades cientificas o de la intencion del autor se admitiran modificaciones a esta
recomendacion, ej.: alto Mifio (nacimiento del rio Mifio) pero Alto Mifio (zona o
comarca con caracteristicas humanas, culturales, antropoldgicas, etc. homogéneas)

4 Articulos en los topdnimos. Como recomendacion general deben llevar articulo los
topdnimos dobles y aquellos que comienzan por Republica, Federacion, Confederacion, Reino o
Pais, ej.: los Estados Unidos, la Unién Soviética; la Republica Francesa, pudiendo estar
presentes en los nombres de algunos paises: El Salvador (es recomendable su no utilizacién por
eufonia: el Perd, el Japdn). El articulo se encuentra presente también en los nombres de
comarcas 0 regiones naturales y de ciudades: los Monegros, La Mancha, las Landas, El
Escorial, La Meca, etc. La utilizacion de caja alta o baja en los articulos de los top6nimos no
obedece a normas, depende de si éste forma parte indisoluble del topdnimo o no: La Corufia (A
Corufia), Las Palmas de Gran Canaria, PERO las Navas de Tolosa.
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1.2.5 Lengua de los topdnimos. Como recomendacién general los topénimos que tengan forma
tradicional en la lengua del texto deben escribirse en esta lengua, salvaguardando en todo caso
las necesidades cientificas o la intencion del autor. En el caso del espafiol: Catalufia (no
Catalunya), Pais Vasco (no Euskal Herria), Aquisgran (no Aachen), Oporto (no Porto).

En el caso de topénimos sin forma tradicional en la lengua del texto, se seguiran las
recomendaciones de las academias normativas de cada lengua, en los casos que por motivos
cientificos se utilicen otro tipo de normas, pautas o recomendaciones estas deberan aparecer
expresamente consignadas en el aparato critico.

1.2.6. Transcripciones y transliteraciones. En el caso de topdnimos de lenguas que no utilicen
el alfabeto latino se seguiran sistemas de trascripcion y transliteracion aceptados por la
comunidad cientifica, estos sistemas deberan aparecer expresamente consignados en el aparato
critico.

2. Indices propiamente dichos: alfabetizacion y aspectos formales

Recomendacion 2: Pautas de alfabetizacion

3.1. Los topénimos como norma general se alfabetizan por su nombre especifico, posponiendo
los nombres genéricos, si los nombres genéricos forman parte indisoluble el topdnimo se
alfabetizaran por estos (Véase 3.2 Designacion comun o genérica), en casos de duda se
recomienda hacer entrada de referencia por el nombre no elegido.

3.2. En la alfabetizacién de top6nimos no se tiene en cuenta las particulas (articulos,
preposiciones y conjunciones) [La alfabetizacion de Navas de Tolosa se hace como si se
escribiese Navas Tolosa]

3.3 En la alfabetizacion los articulos iniciales s6lo se hacen constar si pertenecen
indisolublemente al toponimo (Véase 4 Articulos en los topdnimos) y en estos casos se pospone,
ej.: Salvador, El

3.4. Homénimos y Topdnimos con alcance: En caso de homonimia se recomienda afiadir un
término cualificador, ej. Toledo (Espafia), Toledo (EE.UU.). En el caso de entradas de alcance
los términos calificadores seguiran en orden alfabético al toponimo.

3.5. La representacion formal (maquetacion) de los topdnimos con alcance podra realizarse
utilizando: [ - Jo cualquier otra convencion tipografica. No se debe confundir, ni utilizar las
notas de alcance de los topénimos con el establecimiento de jerarquias geogréficas, ni
agrupaciones tematicas salvo por necesidades cientificas, que deberan ser explicitadas en el
aparato critico. En caso de ser necesario se preferira utilizar cualificadores jurisdiccionales o
territoriales ej.: Barcelona (Ciudad), Barcelona (Didcesis), Barcelona (Provincia)...
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Entradas de Alcance

Barcelona

- abadia de

- aljama

- condado de

- bahia de

- obispado
- Sinodo de 1307
- Sinodo de 1310

- Sinodo de 1314

- Sinodo de 1354...

3. Aspectos técnicos
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No utilizar para generar
agrupaciones temaéticas

Barcelona

- edificios
- abadia de
- lonja

- concilios y sinodos
- Sinodo de 1307
- Sinodo de 1310
- Sinodo de 1314
- Sinodo de 1354...
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Utilizacion de cualificadores
jurisdiccionales o territoriales:

Barcelona (ciudad)
- abadia de
- lonja

Barcelona (didcesis)
- Sinodo de 1307
- Sinodo de 1310
- Sinodo de 1314
- Sinodo de 1354

4.1. El autor o autores —responsable/s intelectual/es del texto— sefialaran en la entrega del
original aquellas voces que conformaran el indice de Topénimos, y confeccionaran dicho indice
conforme a estas recomendaciones, 0 siguiendo cualesquiera otras pautas, que deberan estar
expresamente definidas en el aparato critico del texto. Las voces podran ampliarse o reducirse
en el proceso de correccidn de pruebas. El editor, a través del pliego de contratacion, garantizara
la utilizacidn del software adecuado para la generacidn y paginacion automatizada de los indices
y velara por la correccién formal de éstos.
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