NORMAS DE ESTILO PARA LA PRESENTACION DE

ORIGINALES

. Configuracion del documento

Formato: Documento de Word.
Fuente:

Tipo de letra: Bookman old style
Cuerpo: 12 PT.

Margenes:

Superior: 2,5 cm.
Inferior: 2,5 cm.
Izquierdo: 2 cm.
Derecho: 2 cm.

Interlineado: sencillo.
Espaciado:

Anterior: O cm.
Posterior: O cm.

. Composicion del texto

Titulo:

Centrado.

En negrita.

El cuerpo de la letra sera de 15 PT.

Se dejaran cinco lineas en blanco, a 15 PT, antes de escribir el titulo.

Nombre del autor o autores:

A continuacion del titulo.

En una linea se indicara el nombre del autor y en la siguiente su
adscripcion y direccion de correo electronico.

Centrado.

El cuerpo de la letra sera de 12 PT.

Se dejaran dos lineas en blanco, a 12 PT, después de escribir la
adscripcion.

Antes de iniciar el texto se incluira un resumen en cursiva haciendo
alusion a su contenido, en espanol (o en el idioma en que se presente el
original) y en inglés.

Se incluiran palabras clave en espanol (o en el idioma en que se
presente el original) e inglés (4 términos).

Subtitulos:

En negrita.

El cuerpo de la letra sera de 12 PT.

Antes y después de cada subtitulo se introducira un espaciado
adicional.

La jerarquia de los epigrafes se indicara solamente mediante su
numeracion (1. / 1.1 / 1.1.1 / 1.1.1.1).

Parrafos: Llevaran una tabulacion inicial de 1 cm.



- Resalte grafico: Se efectuara mediante el uso de cursivas, evitando negritas,
mayusculas y subrayados.
- Notas a pie de pagina:
- El cuerpo de la letra sera de 10 PT.
- Las llamadas de nota:
- Se numeraran correlativamente mediante supraindices.
- Si coinciden con un signo de puntuacion, van detras de éste.
- Las notas no deben utilizarse para incluir simple citas bibliograficas
(sin comentarios)
- Citas:

- Unicamente se indicara el apellido o apellidos del autor en VERSALITAS,
con inicial mayuscula, seguido del ano de publicacion entre paréntesis.
Opcionalmente, podra indicarse la pagina o paginas citadas.

- Si un autor tiene mas de una obra en un mismo ano se indicara el
orden mediante una letra minuscula a continuacion del ano (a, b, c,
etcétera).

- La referencia bibliografica completa solo se efectuara al final del texto,
en el epigrafe referido a la bibliografia.

- Las citas bibliograficas deben incluirse como referencias en el texto. No
se incluira en la bibliografia ninguna referencia no citada en el texto.

- Las referencias bibliograficas se ordenaran alfabéticamente al final del
texto.

- Las citas bibliograficas se presentaran alfabéticamente por el primer
apellido del autor (anadiendo el segundo apellido en el caso de los
autores espanoles) y la primera letra del nombre.

- Cuadros, graficos y mapas. En caso de que se incluyan, deberan:

- Ir numerados correlativamente en nimeros arabigos.

- Tener un breve titulo que los identifique.

- Indicar sus fuentes.

- Extension: Preferiblemente entre 20 y 30 paginas.

. Redaccion del documento

- La ortografia debera ajustarse a las indicaciones de la Real Academia
Espanola.

- En las abreviaturas, debe situarse el punto antes de la letra volada (M.?,
n.°), incluso aunque ésta cierre la frase y deba llevar a continuacion su
punto final.

- No debe escribirse punto tras las unidades de millar en la expresion
numeérica de los anos, ni en la numeracion de paginas, ni en los codigos
postales, ni en los numeros de articulos, decretos o leyes.

- No hay que confundir abreviaturas con simbolos: estos no llevan punto al
final ni marca de plural (km, g, h).

- No se deben separar las letras de las siglas entre si mediante puntos ni
espacios. En plural las siglas son invariables (los PC, las ONG, los ISBN).

- Los latinismos si estan recogidos por el DRAE iran en redonda (ipso facto,
motu proprio, etcétera).



Todas las palabras —excepto nombres propios—, expresiones aisladas y
abreviaturas que se expresen en un idioma distinto, deben componerse en
cursiva (vid., op. cit., etc.).

Como comillas principales se usaran las latinas (« »), propias de la tradicion
hispanica. Si una parte de un texto entre comillas latinas lleva comillas, se
emplean las inglesas (“ 7). Cuando se define o traduce una voz, esta tltima
se escribe en cursiva y la definicion o traduccion entre comillas simples (‘)
y en redonda.

Cuando coincide un paréntesis dentro de otro, los paréntesis interiores
deben sustituirse por corchetes.

Cuando se vayan a utilizar repetidamente unas siglas, en la primera cita
hay que poner el texto completo a que correspondan, por ejemplo «La Union
Europea (UE)», «el Impuesto sobre el valor Anadido (IVA)», etc.

Las reproducciones literales de articulos se haran:

- En parrafo separado.

- Con un sangrado de 1 cm.

- En estilo normal (sin cursiva).

- Con comillas de apertura y cierre.

- El cuerpo de la letra sera de 8 PT.

Las citas breves -tres lineas o menos- que no vayan en parrafo aparte, se
presentaran entrecomilladas en estilo normal (sin cursiva).
Al final del capitulo aparecera siempre la bibliografia:

- El autor debe identificarse en VERSALITAS, con inicial mayuscula,
mediante dos apellidos si es espanol y uno si es extranjero, seguido de
la inicial del nombre.

- A continuacién, se pondra entre paréntesis el ano de la publicacion. Si
un autor tiene mas de una obra en un mismo ano se anadira una letra
minuscula a continuacion del ano (a, b, c, etc.), para indicar su orden.

- A los libros seguira el titulo en cursiva, la editorial y la ciudad donde
ésta radique.

- A los articulos de revista seguira el titulo del articulo entre comillas, el
nombre de la revista en cursiva, el numero de la revista y las paginas
inicial y final del articulo.

- A los capitulos de obras colectivas, al autor, ano y titulo del capitulo
entrecomillado seguiran los nombres de los directores o coordinadores
de la obra y el titulo de ésta en cursiva, finalizandose con y las paginas
inicial y final del capitulo.



