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Presentación del manual


El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF0250: Especificaciones de calidad en preimpresión,


perteneciente al Módulo Formativo MF0205_3: Gestión y control de la calidad,


asociado a la unidad de competencia UC0205_3: Controlar la calidad del producto, a partir de las especificaciones editoriales,


del Certificado de Profesionalidad Producción editorial.
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1. Introducción


Durante muchos años se ha separado, erróneamente, el mundo de la edición de obras del resto de labores de la producción editorial, cuando en realidad forma parte de un todo, del gran proceso que incluye preimpresión-impresión y posimpresión.


Parte de esa separación se debe a un esquema mental también erróneo, según el cual la edición de textos está desligada, por ser fase previa, de los procesos llamados de artes gráficas. Así, mientras que en impresión y posimpresión se han tenido controles de calidad como algo natural, en la edición de textos la labor de editores y correctores no ha tenido hasta hace poco la misma calificación.


Los distintos niveles o fases de revisión y corrección que se deben hacer a un texto son en sí mismos controles de calidad de la palabra impresa.


Otro mito a desterrar en el mundo editorial es que la única revisión posible es la relacionada con la ortografía. El tipo de publicación determina distintos tipos de corrección que se han de hacer al texto, y uno de los tipos de corrección que ha de realizarse, independientemente de la tipología del texto o colección, es la ortotipográfica.


Las normas ortotipográficas tienen gran importancia, ya que se empiezan a aplicar en el escritorio del autor de la obra mucho antes de que llegue al ordenador del diseñador y maquetador. Estas normas combinan reglas ortográficas y de léxico, típicas de la revisión de estilo, con las decisiones tipográficas. Por tanto, en la cadena de producción del texto se han de manejar términos como: fuente, cuerpo, interlineado y sangrías; además de los consabidos: abreviaturas, acentos, mayúsculas, etc.


También, es una oportunidad para adentrarse en una de las facetas más apasionantes y ricas de la producción editorial, el estudio de la tipografía. Los distintos estilos, usos y normas abren la puerta a infinitas posibilidades para plasmar la palabra en papel.


La ortotipografía empieza en el mismo encargo de una obra a un autor, con una serie de normas y documentación -el manual de estilo- que se han de cumplir hasta el momento en que el texto se manda a impresión. La constante revisión del texto, y no en una sola fase o por una sola figura de la editorial, es uno de los principales objetivos de la ortotipografía.



2. Idioma, según regiones lingüísticas, acentos


El conocimiento del idioma no solo es fundamental para el autor de la obra, también ha de serlo para el que la revisa y para el que la compone. Cada idioma tiene un conjunto de normas ortográficas, léxicas y gramaticales que, en el caso del sector editorial, se aplican junto con otras normas que sirven para la correcta representación impresa de ese idioma. En España, además, coinciden diversas lenguas cooficiales y variedades dialectales, con sus propias normas de uso; no solo eso, sino que el español puede cambiar de una a otra región, lo que debe unificarse a la hora de escribir y editar. Por otro lado, el conocimiento exhaustivo de las normas de acentuación es más que una corrección de faltas: la comprensión del verdadero significado de un texto pasa por su acentuación. Si no se hace bien, se altera la lectura.


2.1. Idioma, según regiones lingüísticas


No se pueden aplicar las mismas normas ortotipográficas que se verán a continuación en todos los idiomas. Aunque, en el caso del español, como dice la mayor autoridad en este tema, José Martínez de Sousa, “nuestras costumbres ortotipográficas vienen del francés, no del inglés (…), está justificado que pensemos ortotipográficamente en francés y no en inglés. Pero aspectos como los signos de puntuación, son distintos en francés”. Es solo un ejemplo, pero quiere decir que la persona que se encargue de la revisión ortotipográfica, o quien se ocupe de elaborar dichas normas, debe dominar la lengua en la que se vaya a publicar el original. Aquí se verá que la primera revisión que debe hacerse es la de estilo.


Si no se tiene en cuenta lo dicho, se pueden cometer errores muy graves, como en el caso de las tildes. Las tildes son el signo gráfico para los acentos, y varían según lenguas y regiones lingüísticas. No basta con tener distintas opciones de tildes en los programas informáticos con que se vaya a tratar y componer el texto, hay que dominar sus correspondientes reglas. Lo mismo ocurre con la división de palabras al final de una línea; no se pueden emplear las mismas normas en español que en inglés, por citar un ejemplo.


[image: Image]


Definición


Tilde


Virgulilla o rasgo que se pone sobre algunas abreviaturas, el que lleva la ñ, y cualquier otro signo que sirva para distinguir una letra de otra o denotar su acentuación.





El castellano ha adquirido diferentes tonalidades, debido a costumbres de las distintas regiones lingüísticas, no solo en España, también en Latinoamérica. Por ejemplo, en algunas regiones de España el verbo “vaciar” se conjuga: “vacio, vacias”; en vez de “vacío, vacías”. Por otro lado, hay manuales de estilo y de ortotipografía en catalán -por citar un ejemplo- y en otras lenguas cooficiales que se hablan en España. Esto quiere decir que, aunque haya raíces comunes del latín (excepto en el caso del euskera), una obra en catalán requiere su propio esfuerzo de corrección normativa, que hay que tener en cuenta.


Otro tanto sucede con el uso de comillas, cursivas, negritas, subrayados y otros estilos de fuente. Habrá casos en los que haya coincidencia de uso con el español, pero otros en los que difiera.


Por ejemplo, una de las típicas diferencias entre el español que se habla -y escribe- en España del que se usa en Latinoamérica, y que afecta a la representación gráfica de la palabra, radica en el uso de las comillas. El uso de las comillas (“ “, o simplemente ‘ ‘) en Latinoamérica es generalizado, mientras que en España se usan otras comillas (« »).


Por lo tanto, una máxima: “La técnica de corrección varía según la obra, sobre todo si se traduce a una lengua diferente”.


Aquí ha de hablarse brevemente de la figura del traductor. Actualmente, gran parte de la producción editorial se basa en traducciones realizadas con poco tiempo o por personal no muy cualificado en normas ortotipográficas. El dominio de la lengua a traducir no basta. El traductor ha de conocer dichas normas, aunque sea a nivel más básico, sobre todo las reglas del original en lengua extranjera. Como cuenta Martínez de Sousa: “Una palabra subrayada puede tener un valor determinado en un idioma y no en español, que utiliza la cursiva para dar énfasis”.


2.2. Acentos


El acento y su signo gráfico en impresión, la tilde, plantean numerosos problemas. Para empezar, es necesario estar al día de las normas de la RAE, ya que se producen revisiones que no siempre se reflejan en las normas ortotipográficas. Por ejemplo, la no necesidad de poner tilde a “solo”, que todavía muchos no han aplicado por desconocimiento o costumbre. En el caso de los monosílabos, solo se pone tilde cuando pueda haber confusión.


Un texto correctamente acentuado, con las tildes correspondientes, no solo es ortográficamente acertado, también favorece la comprensión de la lectura. Si se acentúa como se debe, se eliminan ambigüedades, dobles sentidos y posibles malentendidos que se producen cuando sobran o faltan tildes.


Tipos de acentos


La tilde o acento ortográfico es distinta del acento prosódico, que es sencillamente el resultante de pronunciar con más fuerza una sílaba de una palabra; hay una inflexión de la voz. Esa sílaba de mayor intensidad se denomina sílaba tónica. Si una palabra no presenta dicha sílaba se denomina átona. Para poder determinar si una palabra es átona hay que ponerla en un contexto con más palabras, pero hay que recordar que el contexto nunca es suficiente para acentuar correctamente las palabras.


Ejemplos de palabras átonas: artículos determinados, algunos posesivos, pronombres personales, relativos, adverbios no interrogativos, conjunciones, preposiciones y algunas partículas.


Palabras según su acento y cómo ponerles tilde


Se dividen en cuatro tipos: agudas, llanas, esdrújulas y sobreesdrújulas.




	Las palabras agudas tienen el acento prosódico en la última sílaba:



	Con-ver-sar


	Doc-tor


	Di-men-sión








	Las palabras llanas tienen el acento prosódico en la penúltima sílaba:



	Im-por-tan-te


	Di-fí-cil








	Las palabras esdrújulas tienen el acento prosódico en la antepenúltima sílaba.



	Tá-la-mo


	Gón-go-ra








	Las palabras sobreesdrújulas tienen el acento prosódico en una sílaba anterior a la antepenúltima sílaba:



	Fá-cil-men-te


	Có-me-te-lo










A continuación, se recordarán brevemente algunas reglas básicas de acentuación y para colocar tildes correctamente, pero es recomendable consultar con frecuencia manuales de ortografía, así como de ortotipografía, que contemplan todos estos supuestos de forma más exhaustiva, y manuales de estilo de publicaciones.
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Importante


En general, hay que estar atento a las indicaciones de la RAE, que puede cambiar o admitir algunas formas distintas de las que se suelen usar.





Reglas básicas


Los monosílabos (sean átonos o no) no llevan tilde, como se ha comentado antes, con la excepción de aquellos casos en los que pueda haber confusión con otros monosílabos. Aquí se emplea la denominada tilde diacrítica.


Por ejemplo, se ponen tildes a las palabras agudas que terminan en vocal, o en “n” o “s” solas.




	Tam-bién


	Ja-más





No se ponen tildes a las palabras llanas que terminan en vocal, o en “n” o “s” solas.




	Me-dios


	Lla-na





Se ponen tildes a las palabras llanas que terminan en otras letras (las palabras llanas terminadas en “x” llevan tilde).




	Di-fí-cil


	Cár-cel





Se ponen tildes a todas las palabras esdrújulas.




	Ás-pe-ra





La tilde diacrítica se coloca para eliminar confusiones entre diversos significados del vocablo, según sean tónicos o átonos: más-mas, tú-tu, él-el, sí-si, mí-mi, dé-de, aún-aun, cómo-como y qué-que.


Hay que vigilar los casos de tildes en diptongos, triptongos e hiatos (por ejemplo: raíz, hastío, baúl o sonreír).


Un diptongo es el conjunto o combinación de dos vocales en una sílaba (por ejemplo: paisaje). Un triptongo es el conjunto o combinación de tres vocales en sílaba (por ejemplo: asociéis). Un hiato es el encuentro de dos vocales que están en sílabas distintas (por ejemplo: peón).


También hay que tener en cuenta las palabras compuestas (baloncesto, hincapié, etc.), las palabras con doble acentuación o con acentuación incorrecta (ejemplo: nobel, correcta; nóbel, incorrecta).


Ciertas formas verbales no llevan tilde, como: fue, fui, vio y dio.


Mayúsculas y versales con acento llevan tilde siempre.
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Actividades


1. Escriba un texto de cinco líneas, en Times New Roman a cuerpo 12. El tema queda a su elección. Luego, corrija la acentuación. A continuación, imprima un artículo de un periódico local online de una página de extensión y corríjalo en busca de faltas de acentuación.
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Aplicación práctica


Revise la acentuación de esta lista de palabras. En la columna de la derecha escriba la corrección. De no haberla, ponga un guion (-) en la columna en blanco.









	Cúlmen


	        




	Acuifero


	        




	Fantástico


	        




	Hiperbole


	        




	Tonadílla


	        




	Prohíbe


	        




	Jesuíta


	        




	Bonsai


	        




	Compás


	        




	Llévesemelo


	        




	Forceps


	        




	Mecánico


	        




	Fuí


	        




	Huída


	        




	Nautico


	        




	Dolmen


	        




	Adios


	        




	Confíais


	        




	Oidme


	        




	Monosílabico


	        




	Adalíd


	        






SOLUCIÓN









	Cúlmen


	Culmen





	Acuifero


	Acuífero





	Fantástico


	-





	Hiperbole


	Hipérbole





	Tonadílla


	Tonadilla





	Prohíbe


	-





	Jesuíta


	Jesuita





	Bonsai


	Bonsái





	Compás


	-





	Llévesemelo


	-





	Forceps


	Fórceps





	Mecánico


	-





	Fuí


	Fui





	Huída


	Huida





	Nautico


	Náutico





	Dolmen


	-





	Adios


	Adiós





	Confíais


	Confiáis





	Oidme


	Oídme





	Monosílabico


	Monosilábico





	Adalíd


	Adalid











3. Tipos de corrección de textos


Hay distintos tipos de corrección de textos. No siempre se producen los tres tipos que se describen a continuación, ya que el tipo de texto o colección a la que pertenece suele determinar las revisiones y correcciones que se le hacen, así como el tamaño del equipo editorial. Más que tipos, se habla en realidad de niveles de corrección.
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Importante


La revisión, edición y corrección son controles de calidad del manuscrito y su ejecución en la página impresa. Han de hacerse cuantas veces sean necesarias, por expertos en el tema que trate, en ortografía y con el manual de estilo tipográfico elegido.





Además, las correcciones no se hacen una sola vez, sino de forma repetida, para asegurar al máximo que el texto que se publica es el más depurado en cuanto a ortografía, calidad y vigencia del contenido, y además acorde con las normas tipográficas y de composición de la editorial.


3.1. Niveles de corrección


Se pueden distinguir tres niveles principales de corrección:


Corrección de concepto


En este nivel, se revisa el original para buscar errores de contenido. Es decir:




	Qué puede ser incorrecto en relación al tema del texto.


	Si está tratado de forma apropiada, con la información y los datos contrastados.


	Así como comprobar que dicha información no haya perdido vigencia, esté al día y actualizada.





El editor-corrector “experto”


Sobra decir que, para este tipo de corrección, la editorial ha de contar con un verdadero especialista en el tema, con conocimientos acreditados. En muchas ocasiones, este corrector termina siendo un editor en sí mismo, sobre todo si acaba revisando y corrigiendo más de una obra sobre el tema que domina. Nadie mejor que él para tomar decisiones no solo ortográficas, sino también tipográficas (cómo ha de plasmarse el manuscrito en versión impresa), lo que acaba dando una mayor especialización, y un tipo de corrección que se trata en esta unidad, la ortotipográfica.


Corrección de estilo


Aquí la revisión del original se hace para detectar errores de léxico y ortografía. En el manual de estilo de una publicación, colección o una editorial se recogen muchas de estas normas para que no queden en el olvido de autores y correctores, sobre todo para recordar normas actualizadas de la RAE que puedan ser desconocidas por los citados (expresiones en desuso, nuevos vocablos o nuevas construcciones admitidas).
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Nota


La corrección de estilo no hay nunca que confundirla con lo que es el estilo de un autor.





En la corrección de estilo se trata de localizar:




	Errores de concordancia en género, número o persona.


	Falta de correspondencia entre frases consecutivas.


	Uso de redundancias, ambigüedades o términos que no se corresponden con su significado.


	Palabras y construcciones innecesarias.





Corrección ortotipográfica


Tal revisión se centra en la ortografía y la tipografía. Aquí se buscan los errores ortográficos y de disposición del texto. La puede realizar un técnico en preimpresión con un buen dominio ortotipográfico, ya que su experiencia en tipografía y su frecuente relación con textos (ya en tiempos de impresión tipográfica, los cajistas que componían las páginas eran en sí correctores) convierte a estos profesionales en los idóneos para esta tarea.


Martínez de Sousa (1994) describe las capacidades de un corrector de estilo, si bien se pueden aplicar en cualquier corrector hoy en día. Actualmente, por el ritmo del trabajo editorial, la mayor cantidad de trabajo freelance y la mayor asunción de funciones en una sola persona es deseable que cualquier corrector tenga las siguientes competencias:




	Unificar criterios terminológicos, ortográficos y gramaticales.


	Adaptar el tono del original al lector.


	Comprobar las dudas que surjan con obras de referencia.


	Anotar las dudas que pueda resolver el autor del texto original.


	Aplicar las reglas ortotipográficas, en el caso de que la corrección se efectúe en galeradas.


	Realizar una correcta gradación de niveles de contenido.


	Comprobar que no se haya omitido nada y que se haya respetado el original si se había traducido.


	Definir unas normas para las siguientes correcciones que se efectúen.





Motivos para la revisión ortotipográfica


La revisión ortotipográfica es una especie de mezcla y de evolución de varios niveles de revisión y corrección. Aquí también hay motivos tecnológicos, ya que el uso de procesadores de textos e incluso de programas de maquetación por parte de algunos autores hace posible la implementación de normas ortotipográficas ya en el momento mismo de la elaboración del manuscrito, antes incluso de que llegue al editor.


Evidentemente, según el tipo de publicación, es necesario seguir haciendo varios niveles o fases de corrección. Por ejemplo, en una publicación de carácter técnico, o en una revista de artículos médicos, es indispensable la figura de un revisor experto en el tema para verificar la calidad del contenido, a la vez que es fundamental la revisión ortotipográfica.
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Actividades


2. Señale qué aspectos debe cubrir la corrección de concepto de un libro sobre un personaje histórico. Investigue también qué cualidades debe reunir el autor y las del editor de concepto.






4. Ortotipografía y normas ortotipográficas


De los varios niveles de corrección que se pueden hacer a un texto antes de ser publicado, el más extendido, por amplio, unificador y eficaz, es el ortotipográfico.
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Definición


Ortotipografía


Es el conjunto de reglas por las que se rige la confección de un impreso (Martínez, 2008: 394). A través de la ortografía se aplican las normas tipográficas que garantizan la legibilidad, estética y eficacia comunicativa de un texto impreso.





4.1. Características de las normas ortotipográficas


Las normas ortotipográficas no son arbitrarias, cumplen unas funciones, y tienen las siguientes características:




	Son el resultado del esfuerzo editorial por normalizar y unificar. Se usan para resolver dudas que pueden surgir en el proceso editorial.


	Son medidas de control de calidad, que se empiezan a verificar cuando el original del manuscrito llega para su primera revisión, y continúan utilizándose hasta justo antes de imprimir.


	Unifican criterios, guían a los implicados en el proceso editorial: autores, editores, correctores y diseñadores.


	Son normas para una constante revisión del original, y en sí mismas también se someten a constante revisión y actualización.


	Exigen coherencia con respecto a estas normas, no se pueden saltar por conveniencia.


	Han de usarse allí donde el texto interviene.


	Son herramientas de apoyo para decisiones tipográficas (de disposición y presentación impresa del texto), no son solo medidas ortográficas.


	Sirven para la comunicación y coordinación de todas las partes y departamentos antes de la impresión.





Algunas de estas reglas se refieren a:




	
Cómo tratar los contragrafismos (los “blancos” del texto): como saber el espaciado entre párrafos o entre frases, o las sangrías.


	
En cuanto a los grafismos (lo que queda impreso): cómo emplear las mayúsculas -también llamadas caja alta- y las minúsculas -o caja baja- y el uso de los signos de puntuación en sus distintas formas.


	
Estilo (negritas, cursivas y versales): cómo escribir los títulos de otras obras o las citas. Incluso cómo se dividen las palabras al final de una línea.





Son solo algunos ejemplos, porque la ortotipografía se encarga de todo lo que tenga que ver con la expresión visual de la palabra, en su versión más correcta, y unificada para su uso editorial concreto.


En resumen, la ortotipografía es una disciplina que todo corrector debe dominar. Esas normas ortotipográficas deben estar recogidas en algún tipo de documento para su consulta y uso continuo. Muchas de estas normas no solo deben estar disponibles para los correctores de texto y los que van a componer la obra para su impresión, además, el autor o autores deben conocer parte de estas normas, tanto si van a enviar solo textos o, especialmente, si van a encargarse de componer, compaginar o maquetar dicho texto. Este documento, cuyo volumen y especificaciones varían según la tipología de proyectos o de editoriales, es el manual -u hoja- de estilo.


Es importante saber en qué partes del proceso editorial se hacen revisiones y pruebas y, por tanto, cuándo se aplican estas normas.


A nivel general, este tipo de corrección ha de hacerse cuando se recibe el original y también cuando se tienen las sucesivas pruebas de composición del texto. Pero entrando en más detalles:




	
Redacción. El autor trabaja con un programa procesador de textos (Word o LibreOffice) para elaborar sus manuscritos. Aquí debe tener en cuenta normas de cuerpos de letra, familias tipográficas admitidas y los estilos permitidos. Estos y otros ajustes (formato de página, márgenes y extensión del texto) se han de especificar al autor en el encargo del texto, e incluso alguno de ellos en el contrato mismo de edición.

Si el autor empieza a aplicar correctamente estas normas ya en el momento en que elabora su manuscrito, y no se “aparca” esa aplicación para las fases de revisión y edición del texto, se ahorra tiempo y esfuerzos. El texto llega mejor preparado, más cuidado y el proceso editorial se acelera.





	
Revisión. La ortotipografía se trata de la norma editorial para la completa revisión, tanto la primera como las siguientes, una vez que se hagan sucesivas correcciones.


	
Edición. Incluso a sabiendas de que hay distintos tipos de editor, con diferentes responsabilidades, este ha de conocer -y saber aplicar si es necesario- las normas ortotipográficas y el manual de estilo. No hay que olvidar que, casi siempre, es el editor, sea cual sea su tipología, el contacto directo con el autor. Por tanto, es el primero que lee y revisa sus textos a medida que los envía. Aquí ya se produce una primera edición del texto, que luego puede pasar a un corrector que continúa la labor a partir de las primeras anotaciones según estas normas.


	
Corrección. Es un error, además de tópico, pensar que editor y corrector tienen que ser los únicos que deban conocer y aplicar las normas ortotipográficas. Su conocimiento ha de ser exhaustivo, desde luego, pero no han de ser el único eslabón del proceso editorial donde se someta el texto a dichas normas. El autor debe aprender a no entregar el manuscrito de cualquier manera; así se facilita la fluidez del proceso de edición. No hay que olvidar que se trata de un trabajo en equipo.


	
Preparación para el departamento gráfico. Un texto corregido y preparado siguiendo las especificaciones tipográficas vale su peso en oro, porque pasa menos tiempo en el departamento de diseño gráfico y maquetación de una editorial. Llega antes a impresión, y además con la certeza de que es un texto corregido y adecuado a las normas editoriales. Un maquetador también debe conocer a fondo las normas ortotipográficas, pues afectan a cómo aparecerá impreso el texto. Por tanto, su trabajo no se limita solo a colocarlo en una o varias columnas con una familia tipográfica concreta. De ahí que algunas normas deban ser conocidas por el autor o autores, otras por los diseñadores y maquetadores y todas deben ser conocidas por el corrector y el editor. Todo aquel que esté implicado en la elaboración de un contenido ha de conocer y aplicar las normas ortotipográficas.


	
Constante actualización. El manual de estilo y, en particular, las normas ortotipográficas no son documentos estáticos. Deben ser vivos, en la medida que han de someterse a constante revisión, actualización y mejora, lo cual no quiere decir que las normas cambien radicalmente de una edición a otra, ya que se perdería el carácter normalizador y unificador de las mismas, además de despistar y confundir a autores y editores.
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Recuerde


La referencia en ortotipografía en español es José Martínez de Sousa. Su amplia obra tiene títulos como: “Ortografía y ortotipografía del español actual”, “Diccionario de usos y dudas del español actual” y “MELE -Manual de Estilo de la Lengua Española-” (Editorial Trea), “Manual de edición y autoedición” y “Diccionario de redacción y estilo” (Pirámide Ediciones), entre otros. También hay que citar a Jorge de Buen Unna, cuyo volumen “Manual de diseño editorial” (Editorial Trea) es otro de los materiales de referencia básicos para comenzar a elaborar documentación de consulta y aplicación de normas ortotipográficas en cualquier publicación.
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Actividades


3. En internet hay muchos ejemplos de manuales de estilo, sobre todo de pequeñas editoriales. Busque y descargue (suelen estar en formato PDF para los autores) al menos cinco ejemplos. Señale las diferencias en cuanto a conceptos recogidos, y busque elementos comunes en los cinco casos.






5. Símbolos-signos de corrección


Los símbolos de corrección son un conjunto de signos para anotar correcciones en el manuscrito enviado por el autor. Por tanto, forman parte del proceso de revisión, edición y corrección del texto y de pruebas.


Al tratarse de un sistema de símbolos específico del entorno editorial, han de ser conocidos a fondo por el autor, editor, corrector y maquetador, para que no haya confusiones ni parones en la producción por una incorrecta interpretación de dichos símbolos. Cada signo indica un error concreto y su localización en la línea y párrafo de la prueba impresa. A través de estos signos se busca la rapidez y la eficacia en la detección de errores para su rápida corrección.


Aunque suele haber muchos signos comunes, en realidad el sistema de signos varía en cada país e incluso en España hay distintas normas UNE para diferentes sistemas de signos de corrección, aunque entre ellos hay muchos rasgos comunes.


Estos signos se dibujan normalmente en color rojo, primero sobre donde debe hacerse la corrección y después al margen con el signo correspondiente a esa corrección y el cambio propuesto.


5.1. Tipos de signos


En España hay dos normas:




	
Norma UNE 1083:1962: signos de corrección en mecanografía.


	
Norma UNE 54051:2016: signos de corrección de imprenta. Esta norma es la más común y más utilizada.





Según el momento de producción en que se encuentre el original, las modificaciones las hará el autor, en comunicación con el editor y el corrector, o el corrector editorial.


5.2. Los signos de corrección y sus significados


Los signos de corrección pueden señalar problemas de espacio, estilo, división de palabras, tildes o incluso cambiar palabras enteras. Algunos ejemplos serían:




	Especificar un cambio en el interlineado, diciendo exactamente la cantidad o pidiendo que se añada o se quite una línea de blanco.


	Añadir o quitar espacio entre letras o añadir o quitar letras o palabras.


	Señalar acentos que faltan o sobran.


	Alterar orden de letras, palabras e incluso oraciones.


	Añadir sangría en el párrafo.


	Señalar líneas cortas y largas.


	Cambiar negritas, cursivas y/o versalitas y subrayados.


	Pasar a mayúsculas o minúsculas.


	Señalar fallos en la puntación de frases.





Una primera división de los signos sería:




	
Generales. Llamadas de atención, supresión de elementos, separación o unión y cambios de posición.


	
De indicación tipológica (cambios en la disposición del texto y de su estilo). Aquí se indica si añadir o quitar: cursiva, negrita, versalita, redonda, mayúsculas, superíndice o subíndice, tildes, sangrías, espacios entre palabras y caracteres. También se señala la falta de una letra o un signo de puntuación, o problemas de alineación y flujo del texto, entre otros.





En cualquier caso, también está contemplado el signo correspondiente de anulación de corrección marcada, para evitar confusiones.


Ejemplos de signos de corrección


Se muestran a continuación algunos ejemplos de signos de uso frecuente. Dado que hay una gran cantidad, para distintos errores, requiere un uso frecuente y práctica. De hecho, al principio el editor utilizará una parte de esos símbolos e irá aprendiendo el resto a medida que trabaje.
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Actividades


4. Pruebe a imprimir el texto que escribió al principio de la unidad (acentuación) con las siguientes indicaciones: Times New Roman a cuerpo 12, justificación a ambos lados e interlineado doble. Señale si puede aplicar alguno de los signos de corrección vistos.
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Aplicación práctica


Emplee los signos de corrección para corregir el siguiente texto.
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SOLUCIÓN
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6. Tipos de letra/fuentes


La tipografía es el arte y la técnica de crear y componer tipos para comunicar un mensaje. También se encarga de estudiar y clasificar las distintas fuentes y familias tipográficas.


La tipografía es una potente herramienta creativa, con dotes únicas para la comunicación y la expresividad. Más allá de ser un mero soporte impreso para el texto, ofrece ilimitadas posibilidades, siempre que se use atendiendo a unas normas. Al fin y al cabo, sirve a un primer propósito, la eficacia en la comprensión de un texto, pero dotándolo de singularidad y belleza para cumplir mejor su cometido.
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Importante


La tipografía, por sí misma, ayuda a transmitir el mensaje de la palabra escrita. No necesita a la imagen para atraer y comunicar.





6.1. Grafismo y contragrafismo


El grafismo es el elemento impreso. Su estudio abarca la anatomía -las partes- de un tipo y las formas de plasmarlo en un papel, eligiendo entre familias (Times New Roman, Arial, etc.), cuerpos (los distintos tamaños de la letra) y estilos (negrita, cursiva, versalitas, etc.).
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Nota


Una de las principales aportaciones de la Bauhaus fue el impulso de la retícula o rejilla, para lograr la página más equilibrada. Ese objetivo se consigue con una gestión racional del grafismo pero, especialmente, del contragrafismo, de “los blancos”.





Por su parte, el contragrafismo es lo que no se imprime, el blanco de una página impresa. Esos espacios en blanco interactúan con la letra impresa para formar bloques de texto (ver figura de la imagen siguiente).
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Estos espacios en blanco que forman los contragrafismos son:




	El espacio entre caracteres (ya sea entre palabras, caracteres sueltos o entre pares de caracteres).


	El espacio entre líneas.


	El espacio entre párrafos.
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