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: ¢ ter heterogéneo. preciso explicar al lector su sig-
W _ nificado.
4 1.2. El periodista transmite
1 ! ticias a ! Y
: m.w,...._nm;uwam mechnn_.nmho:mlwo 1.5. Las frases deten ser cor-
et F AP, 401 tas. La extensidon media acon-
:au.m., rsorzles sobre jos hechos sejable es de veinte palabras
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i : 1.4. Las palabras empleadas pirdniidc invertida (de mayer a
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deben ser comuncs, pere no
vuigares. Cuando haya que in-

menor interés) ¢s obligaterio,

tante en la sucesidn de parrafos

+INTATS " AN

PR,

e

.o

o

LA G P PREE R LA TT & 8 TR YT Yy

oy e o A BT ST I 13-y % R AT




~

e,

-~ '.-u«;4...«;u.';w 3

Pne A ome uy RA A

e L LA ST PN O

o

A At AL AN Sk gt 4. N P A

-~

N o= i =

el ot &

.
22

BT GRINSETNE DY PE REPLLAER

14 LIBRO DE ESTILO

como en ¢l interior de cada pé-
rrafo.

ESTRUCTURADE
LA INFORMACION

1.8, Lostituiares sirven 1 para

elemeritos constara siempre de
una soia oracion v ha de poder

onnrpmmﬂ.!m 83-,&.

1 14. rp parte principal de
Elantetituio
y el sumario son iaBnJ,)m
cmu,“.mw -m,.minﬁ_om v tien bbora:
aimente mas palabras que la_

nugwm..: s
“"Lacabeza cuenta la noticia;
el ImeoiG o ¢l sumario 2.
0S motivos u ctres datos

~

centrar [a atenci
sobre una neticia ¢ imponesie
ﬂ...“.\.llll tpnid ﬂ
d¢ su conienido.

e ———— g B
1.19. Los titulares han de se
inequivecos, concretos v p..nuo
a cualguier clase de sensacio-

nalisimo.

1.13. Los titulares nomwosuau
nn_dn?o a T 5615»90; se

a3 @t

Enp v nuanca nmz.,okon..:

AL A LBl ke

corclusiones que no figurén en
¢l texio.

.12. Eltitular masla entrada
eben satisfacer la curiosidad
rimera del lector, quc ha de
quedar enterado de lo que ocu-
rre sin necesidad de acudir al
resto mn la informacion.

ST Gl

1.13. Untitular puede com-
ponerse ¢ce anfetitulo, cabeza
SLMATIO. Cada uno ae esiss

SEIEnC.

sustanciales de la informacién.

1.15. Los titulares han de ser
escucto -
card la claridad expositi
icvedad. En QEEEI aso. la
cabeza no pasara Ge dicz paia-

mma.
T v t——

1.16. Salvo en entrevistas y
?vo:.:am. en los suplemen-
tos, las informaciones no lie-
varan mas que antetitulo v ca-
beza. Sdlo nxnoﬁn_onrwdnn"u
podran utilizarse los tres ele-
mentos del titular.

1.17. Laentrada =5 ¢l primer
parrafo de la noticia. Debe
conterer lo esencial de la infor-
macion. No ticne que dar nsce-
sariamente Rmvcnws a ias scis
preguntas clisicas del pericdis-
me (qué, guién, coro, cuitndo,
dénde y por qué), pero dece se

lo suficient emente compicta y
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auténoma ccmo parz que ei
lector conozcea o fundamental
de ia noticia sélo con Icer la en-
trada. Su 2xtonsion idzal es de
sescnta palabras.

1.18. m~  cuerpo de la noticia
desarrollz 1a informacién coa
tedo “wo celementos comple-
mentarios: incluye los datos

ue no figuran en la entrada,
cxplica los antecedentes y

apunia las posibics consecuen-
cias.

1.19. Entradaycuerpodeuna
inf osapo&a no deben superar,
mp_mo..n.nnaeonanm_nm

ciscientas paia bras.

L

1.20. En suforma mas senci-
lla. una noticia dzbe dar res-
pucsia a las seis preguntas del
periodismo.

Pucde, ademas, completarse
en dos seatidos: hacia el pasado
v. hacia el futuro, en relacion

n el hecho que se relata.

Era?o es necesario remitir
allectoralos antecedentesdela
noticia.

1.Z1. Variasinformaciones
vcnaa: complementarse entre
si, y entonces conviene prasen-
wrias dentro de un panorama
generz2l 0 en un mismo bloque
ds noticias,

ATRIBUCION
DE FUENTES

1.22. Siempre ha ds mencio-
narse la fuenie o procedencia
de una informacién.

1.23. Las fuentes deben citar-
se cuando puecan ser identifi-
cadas. En caso contrario, con-
‘iene huir de expresiones
onnn._. cas como ‘fuentes fide-
an "0 'dignasdecrédito’.

Pucden cmplearse, no obs-
tante, {6rmulas que. sin re-
velar ia identidad de Ja fuente,
se aproximen lo mdximo a ella.
wo_. ¢jemplo. ‘fuent= guberna-
mental’, *parlamentaria’, ‘ex-
:mm&:mﬂ-:Snu ‘judicial’,
‘eclesiastica’, ‘sindical’ o
‘diplomatica’, etcéiera,

1.24.

. r= rwv notas ofi »ﬁuw__ﬂm Q(
o:pE.:Q. erganismo nunca de-
be omitirse la fuente.

1.25. Nosiempre es necesario
publicar integras las notas ofi-
ciules. Pueden reelaborarse en
Redaccion y respetar, enire co-
millas, aqueilas paiabras, ex-
presioncs o frases que tengan
interés informativo,

1.26. Cualquier nota o comu-
nicado que lleguz a la Redac-
cidn debe ser verificado. En las
comunicaciones verbaics, ¢l
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LIBRO DEESTILO

interlocutor habré de identifi-
car su personalidad.

1.27. En los casos conflictivos
hay que escuchar o acudir
sicmpre 2 las os partes en liti-
gio. .
1.28. Las entrevistas han de

no.;mﬁngorzu.no‘ﬂa Sﬁo
wcmao o coxformidad cel en-
trevistado sobre la no:nn”m
transcripcion de sus paiab

Lasdeclaraciones S_Q,oﬂowm
deben ser corroboradas por
quicn Tﬁ formula, una vez es-
critas.

S k) kg 4 2 R ,v...!\cr!tvil’."..t....vl{).rll‘l.r B . v
Y A5, e nw

2.i. Los rumores no soa noti-

ca.

2.2. La aparicién en otro pe-
riddico. antes-que en EL PAIS dc
informaciones de importancia
rno es motivo para dejar de pu-
blicarlas o para negarles la va-
loracion que merecen. En este

supuesio se¢ incluye igualmente
a las fotografias.
2.3. Las fotografias con

imigenes desagradables solo se
publicardn cuando afadan in-
formacion.

4. Lasinformacionesdeben
personalizarse; la profesidn o
cargo quez desempefa ¢l prota-
gonista de la neticia, su edad,
estado civil y demés circuns-
tancias nimo:rFm son elemen-

tos noticiosos de primer orden.

2.5. Cuando en una inform
ién se cite por vez primera a
una persona, por corocica que
sea ésta, 5¢ escrivird st rempre el
nombre y el primer apcliido
(nunca el segundo, salvo en los
casos de¢ dudesa identifica-
cion). En las restantes citas de

csa misma informacién puede

cmitirse ¢l nombre.

48

L. La {Tria relacion de perso-

125 asistentes 2 vn.acto rara-

mentie m tercsa, salvo que sea
nif

mk cativa en un caso muy

nonnwﬁo..
2.7. Cargos w titulos obser-
varén rigurosa concerdanciade
género con sus mo.{.noo.om Asi,
se escribird ‘la doctora’, ‘la in-
geniera’, ‘la diputada’ o ‘la pri-
mera-ministra’, cuandoe tales
condiciones o tituios se refieran
2 Un2 mujer.
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de

i

2.8. No hay que abu 1sar d
frases como ‘declararon a €
PAIS, “segin smaoo idosaberEL
PAIS’ y otras anéiogas. Exp
siones como cstas a«o«u reser-
varse para ias informaciones ae
cardcter exclusivo o excepcio-
nal.

2.9. Laspalabras malsonan-
tes, por vulgares, obscznas o
olasfemas, nm&m Eow:&amm.
Como unica excepcidn a esia
norma, cabe inclui a_:m cuando
se trate de citas iextuales, y aun
asi, siempre que procedan de
una persona relevante, que
hayan sido dichas en publico o
estén impresas y gue no sean
gratuitas. Es decir, sélo y exclu-
sivamente cuando ailadan in-
formacion.

Ura palabrota pronunciada
durante una entrevista no justi-
fica su inclusién en el texto,

cualquicra que sez la persona
que la emitid.

2.19. La palabra inicial de
una informacién jamés pucde
ser un adverbio. La funcién
gramatical de lcs adverbios es
modificar el significado de
otras palabras.

2.11. Hay que ser cuidadosos
en la utilizacion de adjetivos

alificativos y huir por Jo regu-
lar de elios en las informacio-
nes.

2.12. Nadie esculpabie d

£o mientras no medie sentencia
firme de un tribunai. Debec
darse este aspecto m?.uram
que los detenidos son sdlo ‘pre-
suntes cuipables’, ‘s owmnnvomom.
0 ?,..S.ao se les wnvg abicrto
sumario) ‘acusados’ ¢e aige.

ENTREVISTAS

2.13. Lafinalidad dela entre-
vista es dar a conccer las opi-
niones e ideas dzl personaje en-
trevistado, nunca las ¢e! entre-
vistador. s

2.14. La presentacidn con
preguntas y respuesias sc reser-
va para las entrevisias exicnsas
v a fondo. En los demas cisos
(preguntas hechas en una con-
ferencia de prensa, declaracio-
nesdeun ﬁo:u«.cu., n..oﬁnSv. su
preseatacion serd la de unain-
formacidon mas. con 03 corres-
pendicates entrecomillados.

2.15. En las cntrevistas pro-
piamente dichasla pregunta ird
precedida de una P (saive en ia
primera. quc s escrivird “Fre-
gunta’), y las respuestas. deunaR
Amn?o la contestacion inicial,
quc se escribird ‘Respuesta’).
Estas marcas iniciales se com-
pondran en negrita, seguidasde
un punto, y s¢ san m.ZBm.
.Deben evitarse los comenta-

: Fpagn
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n&.l la entrevista, .,Sm <n~

rios finales. asi como los incises

cn lds respucstas de la persona  escrita, con el fin de que &€ el
entrevisiada. visto o ene a la transc mdo.ﬁ

de sus declaraciones. > iscev

3.16. Laentrevista debeini-  127d toda reciamacion po oste-
ciarse con una presenta cidén del  TIOT.

entrevistado en la que quede

reflejada lo mias fi 2.2%. Enlasentrevistas se tra-

Jd

posible 12 personalidad deéste,  tara siempre de usted 21 in-
asi como cuanios datos revela-  terlocutor.

dores scan ?nnwmoW m.x:d situar
al wa.‘mou&.a y explicar los mo-
tivos por los que se le interroga.
Eeia entrada no debe néran.
de las trescientas palabras.

"X.

CRONICAS

2.22. Las crénicas deben ser
informativas, no doctrinarias ni
ideologicas. El corresponsal
debe utilizar informacién pro-
pia. a ser posible, o eariquecer
la informacién ajena. El andii-

sis que sirva para encuadrar 0
nxn:nun ia informacién es
deseable; no ¢s tolcrabie. en
cambio, la coletilia que refleja
opinioncs personales o hipoie-
sis <oicauamm

2.17. Las preguntas deben ser
breves y directas. Hay que evi-
tar que en cllas se contenga
implicitamenie una respucsta.

2.i8. Al entrevistado hay que
dejarle hablar. No oestante, las
respucstas extensas deben ser
condensadas siempre que no se
mutile ia idea. y conveniente-
meate aclaradas las que resul-

ten farragosas. 2.23. Dcbe ni.&aa la prime-

ra persona del singular. El pro-
tagonismo del ‘cronista no
::92» al lector, salvo que se
trate de algo insolito o sensa-
cional, Por la misma razdn esta
prohibido ¢l uso de la primera
persona del plural.

2.1%. Cuando la entrevista se
rcalice con magnctéfeno, hay
que tener en cuenta que las res-
puestas deben ser reclaboradas,
suprimiendo latiguillos, reite-
raciones y frases comunes,
usuales ¢n el lenguaje hablado,
peroinadecuadas en elescrito. 2. 24. Lasdescripciones deben
adaptarse al tono general (ob-
jetividad. breveda 1d, neutraii-

2.20. Es coaveniente que ei
dad).

entrevistado revise, a ser po-
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TITULARES

2.25. Lasinformaciones ge-
nerales utilizaran titulacién a
una, dos y tres columnas, segtin
su r.%oﬁman.m En casos ex-
epcionaies se tituiard 2 cuatro
0 cinco columnas.
Las informaciones deporti-
vas, asi como los reportajes y
entrevistas, nose someten aesta
n

orma.

2.25. Los titulares a una co-

Iumna constarén de un solo

elemento, la cabeza, y nodeben

oxn&ﬁ. de cuatre :moum de
omposicién.

2.Z7. Elancho en columnas
deios titulares vendra dado por
la importancia de la informa-
cién y la longitud del texto. La
informacion mas :,%o:m:s
serd la de mayor nimero de co-

2.28. Unbuentitulares aquel
ue noTecesita SiEN0S
MBS0, Munch sc gmplcarkn
:miraciones o paréntesis. El
uso ¢e las interrogantes debe
ser itmitado. Los dos puntos se
etitizardn solo cuzndo después
¢e un nombre propio siga una

frase entrecomiliada ?:., frase

unciada per €sa persona).

P
N.M\o. No deben emplearse si-
g n los titviares, salvo que

scan sobradamente conocidas
v nunca més de una en un mis-
mo titulo.

wam re la afirmacion a la ne-
gacion.

2321, Enlos titulares esta per-
mitido cemenzar con nimeros,
escribir con guarismos cifras
que cn el texto deben ir con le-
tras, asi como expresar cantida-
des en moneda extranjera, Los
porcentajes deben escribirse
con su correspondiente sign
matematico (%), unido 2 la ci-
fra. : :

2.32. Las palabras que en el
texto deben figurar escritas en
cursiva, en los titulares 5_. cn-
tre apostrofes. Las comill

reservan en este caso para Tas

citas textuales.

2.33. Nunca se parten pala-
bras cn un titular. ni se utiliza
un tamaio de letra superior al
cuerpo 36. .

2.34. Los titulares s compo
bna en Times negra, czja baja,
2linzadcsen d.h n.»m entra-
da. Cor estas cuatip excepcio-
n=s:
; 8 m los editoriaiss, en los
noavwonsm:m:on:uoh

«gnurc.!l.r‘»rfht»fﬁf..ll.._rl. K

MM gl R T A8

* - .z A aas ™~ AR
5 L Lals g Ll 3% .
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ticia y en las tribunas libres,
(pere mo cn los articules de las
paginas de Ou5.03 en Times
negra, cursiva, caja baja, justi-
ficados al centro.

2. En las Cartas al Director,
n Times negra nr?:.m n&m

<

3. En H ummimm de OEEB
, cn Times re-
alineados de
entrada. En este caso, sin an-
tetitulo, pero con un sumario.
4. Enlas paginas deportivas,
en Futura negra, czja baja, jus-
tificados de entrada. En este
caso, los antetitulos se compo-
nen en Galaxy negra, caja baja.

2.35. En cada titular, el cuer-
po mayor utilizado correspon-
derd a la cabeza, y otro menor,
ai ciemento complementario.

2.36. En los titulares mo una
misma pagina. ¢l dela czbecera
sicmpre s2rd mayor ac: los de
las infermaciones que van al

“pie.

ue procurar que
en los los titulares dc una misma

nw na nose Hr»\u an HUN.:JO.fM.

mSN..m de Regio-
e Deportes lle-

vardn epigra ﬁa los dos pri-
meros casos, .m"ow se com-
ﬂ.o.x.o...wq en Times redonda,
crsales, del cu Qcoaon.rao_

ereero, en negra, caja baja, del ¢

cuerpo.doce. Los epigrafes
nunca pedran exceder de una
linea.

Las cabeceras de las colabo-
raciones (‘Tribuna libre
‘Spieen de Madrid’, etcétera)
recibirén ¢l tratamiento de un
epigrafe.

2.29. Cuando ‘una o més
piginas dei periddico estén de-
dicadas a un mismo asunto,
éstas llevardn un cintiilo, que se
compondri en Times neg
del cuerpo dieciséis, en caja
baja.

ENTRADAS i

2.45. La entrada puede tener
un tratamiento tipografico dis-
tinto al del cuerpe de la infor-
macién. Fundamentaimenteen
estos dos casos:

1. En negra del cuerpo dicz,
cuando s trate de destacar la
noticia mas importante de cada
pigina.

2. En redonda‘del cuerpo
dicz o docc. cuando, por tratar-
se de un reportaic o una entre-
vista, convenga una confeccion
menos rigida.

2.41. Lascntradas tipografi-

, camentc diferenciadas deberédn
escribirse en un sole pérrafo,
mE ?ﬁ% v m;m:» y en hoja
istinta. En el caso de lcs re-

IV ISR Y W A A T e 1L B MR A

e e Ta s Tt at]
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portajes y entrevistas, redacta-
das de tai forma que la entrada
y el cuerpo de la informacién
puedan entenderse indepen-
&2,.8,:36. Asi, una confec-
cién mds agil no interrumpird o

dificultara a fectura norm ,Loa_
texto.
TRATAMIENTOS

2.42. Sesuprime todo tipo de
tratamientos honorificos. Esta
prohibicidn alcanza. incluso, a
los de uso mas corriente, como
‘don’ y ‘sefior’, o sus equivalen-
tes 33338 delante de nom-
bresy apellides. ;
Comprznde también los ca-
sos dc¢ mister, monsievr, lierr 0
signor precediendo a ua apelli-
do extrajero: ¢l de ‘monseitor’,
cvando se tratz ce cardenales,
o!%ow abades o canénigos: ¢l
de mosén, para sacerd ictes cata-
anrm. Nom de¢ ‘revercado’. .3.
dre’, ‘sor’, ,,onjan, o ‘madre’,
en el caso de los curas y religio-
sos. Sélo si la infermacién gana
especiai énfasis ¢ significado
puede hacerse excepeion a esta
regla.

%2.43. No obstante, deben uti-
mw rse el ‘don’ y el ‘dofa’ para
erirse al Rey, Ia R

unmw ¢ de Asturias, las infan-

"Y) =

tas u oiros miembros de la fa-
milia real, con sus nombres.de
nila v sin tratamiento vo..o:r-

eina. el

co previo. En este B;So su-
pucsto, para ¢l Rey o la Reina
pueden utilizarse ‘Su Z&oﬁmo

o ‘Sus S.&nmaomw (perono ‘Su
Majestad el rey Juan Carlos I,
ni las correspendicntes abre-
viaturas).

2.44. En las citas textuales y
en la reproduccion de docu-
mentos se respetaran los trata-
micntos que en elles existan,
pero no las abreviaturas.,

CIFRAS
Y ABREVIATURAS .

2.45. Las cifras se escribiran
en letra cuando puedzn expre-
sarsc en una sola paiabra (uno,
cincucnia, trescientes, mil), ¥
cn guarismos cn los restar ntes
casos:

Lascifrasdeluno altrei
escriben en una sola paizbra
(*dicciocho’, pero no ‘dicz y
ocho’).

2.48. En las cifras superiores
al milidn se emplearin ietras
cuando la cantidad sc reduzcaa
-dos palabras (un millén, dic

millones, cincuenta millones).

En los demas cases sc em-
plearédn acd.WBom para las
v letras

.~.

ﬂ?,u _ch.:oG
nes’, *156.009 mi

centsna s v mitlares. a
(‘156 milio-
ones’), salvo

mill

ks o ln A 10 s

B PP
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cvando el nitmero en millones
no sca redondo (‘156.287.501%)

2.47. Caben dos n.ﬂnnwnmo:om
acstaregla:
1. Eniostitulares 10&33 es-

cribirse en guarismos cantida-

des'que ¢ deben ir en letra, siem-
pre que se expresein més breve-
mente A.nno ‘S0 mitlones’). Se
admite igualmente iniciar un
.;EE con mrJnBM

. En las relaciones de cifra

ﬁam deban escribirse unas con
letras y otras con guarismos, se
optara por ponerias todas con
rnumeros (‘3 ministros, 45 sena-
dores, 100 diputados’).

2.48. Asimisino sc emplearén
siempre guarismos en los si-
guientes casos:

1. Los dias del mes (*13 de
abrii’), salvo que sc trate de una
fecha histGrica o un nombre
propio (*Dos de Mayo’, ‘Movi-
micnto Veintiséis de_ OC:GNGV.

2. Los niumeros de calles o
plazas (‘San Antén, 7 <@.v

3. Los afios, no las B,Tm
Aw..nn_.c;ommzomg
r

v eros gue identifi-.
ﬁ:nn 84 to _aam_ ‘Reai
Unr_.ﬁo 12571979 V 0 _om que
noq?nnoga 1 a una de sus par-
?i ca v;i °* ‘articulo 25°°,
‘parrafo 3°)). :

5. Lascifras con decimales
(‘17,50 centimetros').

6. Los porcentajes; en este
caso, ton su correspondiente
signo matematico unido al alti-
mo numero {'17,50% de anaifa-
betos’).

7. Los nombres de produc-
tos industriales (‘Seat 600°, pero
‘un hﬁ.mm?n.‘?.;.

8. Los ntmeros de unidades

militares (‘regimiento de In-
fonteriz nimero 10°).
.w.rwnpa_ (‘pro-
vinciel 434°) v autopistas (‘na-
cicnalIV.2 An ...ané )

10. Las fracciones de hora;
en este case,,con separacién de
punto, no de coma (‘a las
17.50°).

1i. Loscalibresde lasarmas
(‘Parabeilum del § largo’).

1Z. Los nimeros en los

nomktres de aviones, inisiies o
naves cspaciaies (‘F-1°, “Titdn ? il
‘Apolo 127).

13. Los grados y minutes de

atitud o de _o:m:cg.

14. Los grados de tempera-
tura; en ¢ste caso, con letras en
voladita (‘5°7).

15. Los tantos, tiempos o ci-
Iindradas de ias competiciones
aowo:_ém.

Cuando se cxpongan
probicmas mateméticos o de
pasatiemipos.

’ oz
242, La numeracién romana
nacn utilizarse con caricter res-

trictivo, como algo a extinguir.

15.n;3nﬂ&:. €nic sc em-
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pleard para los siglos, las carre-

teras nacionales radiales y la

regiones militares o las unida-

des del Ejército con numera-
cién ordinal.

Los nimeros ordinales infe-
ricres a veintiuno podrén escri-
birse indistintamente con letras
(‘primero’, ‘undécimo’, ‘de-
cimonoveno’), con nimeros
romanos g5 wn?.&:na,

MmJOM se-

O»N

partir de 42.:...: n.ﬁn inclu-

sive, siempre con nimeros'y ie-
c

tra en voladita (‘21° congreso’,

‘87+ promocion’, ‘120° aniver-

sario’). !

2.50. Conviene recordar que
los ordinales correspondientes
a once y doce son ‘undécimo’ y
‘duodécimo’ (no ‘decimopri-
mero’ y dnnmEOmnmc:ao.v y que
la particula avo noindica orden
de secuencia, sino las partes en
que se divide una unidad-(*piso
decimosexto’ y n¢ ‘dieciseis-
avo’).

2.51. Esincorrecto escribir
frases como ‘de 40 a 45.000 pe-
sctas’ cuando lo qus quiera de-
cirse sea “de 40.000 a 45.000 pe-
setas’, que no ¢s io mismo.

2.52. Las cantidades en mo-
neda extranjera se traducirdn
siempre a su n@c?&aio cn

vannﬁ. Primero,lacantidaden

moneda cxtranjera, y después,
entre paréntesis, su equivalen-
cia.

Cuando en una informacién
s¢ incluyan varias cantidades
en una misma moneda, y sc
trate decifrasredondas, bastara
con poner ia equivalencia en
pesetas sélo en ¢l primer caso.

2.54. Elmilliard delfrancés, el
miliardo del italiano y el billion
¢e Estados Unidos equivaien a
un miiiar de millones. Salvo en
el Reino Unido, donde el bitiion
es igual al billon del casteliano
(un millén de millones).

El conto del portugués es
iguala mil escudos.

2.55. Las unicades de peso o

medida extranjeras en desuso
(varas, leguas), o descenocidas
del gran ptblico (arrobas, fa-
negas), se {raduciran m“:,Jm:.o a
sus equivalentes en ci sistema
métrico decimal.

2.58. Comonorma generaino
se c::uuan las mqmn,&:cnd ni
siguicra en los casos de las uni-
dade mmun 250 y meaida, de’las

RS VR P
A S V3
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fechas o en el de los tratamien-
08 mnnmoa&nm. Salvo en las re-
Jaciones de marcas deportivas o
de cilindradas y en las ta p

cstadisticas.

NOMBRES Y SIGLAS

2.57. Einombrede organis-
nos y entidades, nacienales o
acionzles, debe escribirse
co w cto la primera vez que s¢
mencione en una'informacion,
2 continuacidn, entre pa-
réatesis, Jas siglas que los iden-
tifican. En las siguientes citas se
puede escribir sélo las siglas.

2}

orna
niwern

oo .

2.58. Nunca debe escribirse
unasigla. por conocida que sea,
sin explicar su significado.

2.59. Enlasinformaciones
sobre actos puablicos (un con-
greso, una asambiea, un sim-
)om“ov el nombre oficial de la

nidn debe escribirse com-
J_Qo la primera vez que se cite.
mJ las referencias siguicntes,
puede abreviarse o se puede
utilizar un sindnimo.

Siia wn:.:owm vez se transcri-
be bien cinombre oficialdeu
reunioén, nunca podra ocurrir
quc el cambio de ias palabras
‘conferencia’ per ‘simposio” ha-
ga pensar al lector, de un dia
para otro, que se trata de dos
reunienes diferentes.

2.60. Nunca debe emplearse
la transcripcidn francesa o in-
glesa en los nombresdeidiomas
gue s¢ escriben con caracteres
no latinos (el ruso, gricgo. dra-
be, etcétera). Por cjemplo,

“Georges’ (francés) o ‘George’

(ingiés) en el caso de *Georgios’
(griego).

En cstos supuestos, C s¢ res-
peia la versién romanizada vi-
gente en los respectivos paises,
si €s que sc conoce, 0 s2 traduce
ei nombre directamente al cas-
tellano. Y con mds razon atn
cuanco se trata de nombres
traducidos al francés o alinglés
de un idioma escrito en ca-
racteres latinos. Ejemplo:
‘Edouard’ (francés) y ‘Edward’
(inglés) en el caso de ‘Edvard’
(polace) o Eduardo Gierek.

Los nombres chinos se nwrnq
birdn segin la transcripcion
.pinyin, salvo los casos recogidos
cn este Libro de estilo.

2.61. Los nombres de entida-
des u organizacioncs'que se es-
_criben ormE&BrEn cn otros
“idiomas (no sélo los extranje-
ros, sino los de otras lenguasdel
Estado) se traducirin siempre
.:n;m sliano. Noasisussiglas, si
ias tiencn, que se conservaran
en el idioma original, salvo en
ios casos nxwa?mannmo recogi-
dos en cste Libro de estilo. On
esta norma se exceptuan los
nombres propios de personas v
los de marcas rezistradas.

<
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Ejemplos: ‘Partido para la Re-
volucién Vasca’, pero no ‘Eus-
kal Iraultzarako Alderdia’, con
las sigias ‘EIA™; ‘Carlos Garai-
keetxea’, pero no ‘Carlos Ga-
raicoechea’.

2.62. Cuando una ciudad,
pais o entidad hayan cambiado
de nombre recientemente, el

anterior se citari siempre, entre
paréntesis. ]

2.63. Los nombres de perso-
nas o de lugares aplicados a co-
sas sc escriben con mindscula
inicial cuando se refieren a to-
dos los objetos de una misma’
especie, Ejemplos: ‘champaiia’,
vino espumoso que debe su
nombre a una regidn francesa,
aunque no proceda de ella.
Sin embargo, conservan la
mayuscuia inicial los nombres
de cosas que se aplican a un
nimero determinado de eilas y
o a todas las de su especie.
Ejemples: ‘un Citroén’, ‘un
Goya auténtico’, ‘un Miura as-
tifino’,

HORAS

2.64. Las horas se escriben
con letras, no con nimeros. sal-
VO €n e510s ires casos:

I. Cuando contengan frac-
ciones (incluidos los cuartos y
las medias),

2. Cuando se trate de rela-

ciones horarias (programas de -
actos y de radic o televisién).

3. En les cronometrajes de
competiciones deportivas.

En el caso de escribirse con
letras, por tratarse de horas
completas, se afadira, s¢gin
corresponda. ‘de la madana’ (a
partir de las seis). *de latarde’ (a
partir de [a una). ‘de ia noche’ (a
partir de las nueve) o ‘de la ma-
drugada’ (2 partir de la una).
Paralasdoce dela manznaode
la noche es preferible escribir,
respectivamente, ‘mediodia’ o
‘medianoche’.

Cuando sc empleen nime-
ros. de acuerde con las tres ex-
cepciones establecidas mas
arriba, sc adoptard el sistemade
veinticuatre horas. Es decir,
debe escribirse 'i2s0.50 de hoy™,
pero no ‘las 0.50 de¢ la madru-
gaca’ (es una rcdundancia) ai
‘las doce y cuarto de ia noche’
{puesto que a las C.C1 ha co-
menzade ya la madrugada).
Por lo mismo hay que escribir
‘las 20.45°, pero no ‘las nueve
menos cuarto de ia noche’ ni
‘las 8.45 de la tarde’.

.85, Las fracciones de hora
aran con punte (sistem
esimal) y no con com
(sistema decimal). Esincorree-
to escribir 2 las 17.30°. Debe
escribirse ‘a las 17.30".

Los minuios v segundos
los tiempos deportivos sc ex-

[ &)

(o3
o
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presardn también con puntos
(‘1a marca ha quedado estabie-
cida en 2.30.27"), pero no con
comillas para los minutos y

apdsirofos para los seguncos
(2307°.27).

2.65. En los acontecimientos
ocurridos en ¢l extranjero ¢s
preciso nmwnnmmnﬁ. si se escribe
de ia hora local: en cse case se
ahadira entre paréntesis su
cquivalencia.

Nunca se escribira ‘hera es-
paftola’ u ‘hora peninsular’, si-
no ‘hora de Madrid’.

2.67. En las conversiones ho-
rarias hay que tener presente
que nosetratasélo deadeiantar
o retrasar un dcterminado
nitmero de horas, y gue. en
bastantes casos, ese adelanto o
atraso modificard el fioy o el
ayer de la noticia.

GRAFIA

2.68. Scprefiereciusodelag
en todas las palabras que pue-
dan escribirse indistintainente
cen ¢ o con k (quiosco, quimo-
no). Kiio v sus derivadoes se es-
criben siempre con k.

2.69. Irak y Pakisian se escri-
birdn con k, pero sus gentilicios,
con ¢ (iraquies, paquistanics).

2.7Q. Se suprimird la p en las
palabras construidas con prefi-
jos de crigen griego, como
pseudds (seuddnimo), psitacos
(sitacosis) o psora (soriasis).
Con una sola excepcion: los
derivados de psyche (psicosis,
psicologia. etcétera).

2.71. Los compuestos de las
palabras nerie v sur s¢ escri-
bir&n con r (noroeste, Surdfri-
ca).

2.72. Las palabras en cuya
grafia s emplec la x consonido
dejsecscribirdn con esta Gitima
letra. Este arcaismo ortogréfico
sdlo se respetara en los casos de
México y sus derivades, de O«
xaca y de los apeliidos que aun
conservan una grafia antigua.

2.73. Parala transcripcién al
casteilano dec palabras proce-
dentes de idiomas ro escritos
criginaimente en caracteres ro-
manos. mdxime cvando, por
regla general. se parte Celinglés
o del francés, deben tenerse en
cuenta las siguientes reglas ele-
mentales:

1. La kA se transferma en j
(Jartum y no Khartum).

2. Lae a final de paiabra se¢
swprime cuando proceda del
francés (Chelepin y no Chele-
pine).

3. Laoudelfrancésoldwdel

lés se convicrienen it (Abuy

e
aliz
[=

e e o
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no Abou: Zimbabue y no Zim-
babwe).

4. «lm w. en medio de palabra
se sustituve poruna i (Gromiko

\3.

A—

V, o .(:‘1.,.\.
Al o n2sa ase
buliynoD ._ooc i)s

o “Las letras tch o sk se
transforman en ¢k (Chad y n
Tchad; Rachid v no Rashid).

7. La k intercaiada desapa
rece (Tailandia y no Thailan-
dia). Saivo en los casos de Rho-

dssia, gue deriva de Cecil Rho-
des,y de Ghana, por su sentido
cquivoco en castellano

8. La terminacion zin da
guin (Kosiguin y no %b&m
Beguinyno Begin). L

9. Las ietras dobles (bd, mim,
nn, ss, it, pp, eicétera) se simpli-
fican en una sola (kiburz y no
kibbutz; Mohamed y no Mo-

runay(Yi-

hammed: Bumedian v ne Bou-
mediznne; Xneset y no Knes-

s=t; Nuakchol y no Nouak-
chott; Yom K%E, yno Yom
Kippur). En ¢l caso de la doble
s. que es el mis frecuente
ﬁnﬂm:w gue no sc irate dGe

nombres propios ya cor nocidos
con determinada grafia {como
los de Hassan 11 de Marruecos,
Hussein de Jordania o Nasser).

.§>< SCULAS
NiiNUSCULAS

2.74. Hay que evitar Ia E.o:-
= .

féracion o E iizacion innecesa

riz de las letras mayuasculas.

.Como norma mnunumr s em-

plea mayiscula iricial en los

10.:23 de entidades v orga-

Francisco’.
En cambio,

se empie
minusculas en los cargos. salvo
que s trate de &mﬂ&.a& de

caracter {nico, N cn CSic
€aso siex ﬁan mrn no oqnn,&an
a! nombre de su titular. Ejem-
plos: ‘1 U reccion General del
Tesoro', pero ‘el o:or..c_‘ gene-

ral de! Hnwo..o.w ‘el Papa’, pero
‘el papa juan Pabio i’ ‘iR ey,
pero ‘el rey Juan Carlos I

2.75. Entodocaso,scescriben
con mayuscuia inicial los nom-
bres propios de:

i. Personas.

2. Animales (‘Rocinante’).

3. Instituciones (‘ei Ejército’,
woﬁo ,5._ ¢jército mal perire:
chad

~

-

L
3

.

e

g b
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6. Partidos m,o: icos (‘Unidn
ann Radical’, pero ‘el partido
radical arg E..SJ

7. Fiestas reli igicsa
. <

Pascua’

[ RN Y

~

tridticas
Maye
€. Regiones geografncas
pecificas 0 zonas con s
cion ideo M.o.,nnnu prepia (‘Or
:. Proximo’, I
T..HS. Mu nao.v.
2. Acontecimientos histori-
cos Sm Revolucion Francesa’).
10. Premios y-condeceracio-
nes (‘Premio Nobel de la Paz’,
pero ‘Andrei Sajarov, premio
Nebel deta Paz)).

o B

2
=
”~
)
Z
Q0
7
S
o
[ 4
3
5
%

i1 Los NEUEOM divinos y,
r,u sencral, toda referencia a

Dios (el WmogS.... ‘el Me-
sias’).

13. Los puntos cardinales
(‘el Norte’, pero ‘al nol a
Nueva York’), y en minuscuia,

cn cambio, cuando actdan de
adjetivo (*Madrid norte”).

."\ Acontecimientos depe
tivos :,vc ttantes (Jucgos
Olimpicosde mu., icrno’).

£ |

lesy exn cursiva cuando el apodo

siga al nombre).

17. Los alias vulgares, per
no el articulo que ies wnmnaam
(José ’

sarme’, pero ‘una conle-
sobre desarme’).

renci
20. Losarticuios quc fermen

atic de un apellice. ?390
que nec vayan precedidos ¢
nombre, en Cuyo €ase S¢ escri-
birzn en minfscuias (Del Va-
lle’, pero ‘José dei Valle’; *De
Omc_: . pero ‘Charles de Gau-

c’; ‘“Von Panen’. pero ‘Franz
ven Papen’; ‘el
‘Mustafs Wuonn.wn“..‘.

21. Losde per
res aplicades a cosas cua
reficran a un 3...320 aﬁﬁa:-

Barzani’, per

~

Nh. La

e etrartie w v
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mayuscula inicial en todas las
palabras (‘La 14 y el culto del
espiona ..q. ‘The C14 and the cult
inteilizence”, pero ‘The New

¢ escribirén en letra v
liasfechas
ciec .Jo de .:.1

An_ ﬁo<5:n
Cctubre’) y la
cien parrafoos

sw@cam:T
gan aun punt

2.77. Las palabras que desig-
nan accigentes oro:?::uom
edificios, locales publicos y vias
Eg:.; no forman parte-del
nombre propio. Por tanto, s¢
escripen con BSrnn_:m inicial
(‘mar Egeo’, ‘palacio de Santa
Cruz,, an /\Z.wom. avenida
olid’). En cambio, se

:..Cnhd.r con €sas

de Valiad
empleca
mismas ntuo?m cuando co-
rrespondan a un idioma distin-
to zl espafiol. a fin de evitar el

¢
s Nomvmnx,«om idiomas
: 5833\ gencral’,

2.79. Después de dos puntos
s¢ escribe siempre en mindscu-

la. salvo en estos dos casos:

i. Que sc abra vna QS en
cuye ¢aso la F palapra inicial ir
en Bp/.cmncs aunque sea a
texio seguido.

1
£

PUNTUACION

2.23. No se pone punto final
en los titulares y ladillos, perosi
en los pies Ge foto. %

-~ .~ RS S

2.81. Los puntos suspensivos
nunca dehen ir al final de una
informacién.

a 0N s .
L.oia. Las mﬁmw s se escriben

con mavusculas, pero sin pun-
tos de separacidn.

o2 . . e
255, m_ una cita se divide en

E;uw pirrafos, hay que poner
comillas al comienzo y al final
de cada uno de los puntos y
aparte.

y @
2.54. H\um
una cita s
{08 ﬁﬂo_JO

s
e

oR
N.C:v. Cuz
SO ¢n una

P NrirAa oot
(..»»r—; .

A ke l.chrw\uu.’...i.!E B i

parinas s e

pus. — A

MANUAL 3i

cntre comas. m.wg,.w.»ou «Al fi-
ndlizar la décaca de ios sesen-
ta», dijo el conferenciante,
«habia en Espaia...»

Los tituios de iibros,
culas, obras de teatro. pe-
oo. cos. PSConon v, en mm.,n

a
los :onGm.J:cr ne se onr«nno-

atan. Pero en'el on

ubravarin para que apar
compuestos oa cursiva.
Tampoco sz entrecomiilarén

ics nombres de animales, bar-
COS. aViOnges, misiies o naves es-

paciales. Ahora biex, en estos
casoshay quedistingu .u.nqqado
que es fombre v.«o?o en cuyo
Caso va encursi A Apoio i2’),y
loquezes Joﬁ.o.o de una marca

o modelo, en cuvo caso va en
re¢onda ¥ con mayiscuia ini-

cialCh rn 2 PS5 3).

vanyam

la palab

poacn su tit
t

e

—~oliTe

~ -y b
CeRec

des,organismos v partidos es-

critos en un idioma distinto a)

castellano. Es decir, aquelles
0s

rnombres en los que una
...u.(,Lm uta 1nicial € .ﬁ.u 12 7EDC-
:Qo ae ctro mmmn eno:,..m-
cos diferenciadores como ia

2é
o las oum

cursiva ias. (Ejem-
plos: Efe. France mﬁommo. Via
<nnn8 Jc d’Crsay, British
Broadcasting Oonwo;mo:.
Kneset, Presidium, Sina Fein.)

2.59. Enlas ecnumeraciones
que excedan de una linea me-
n:noaqmbua:. f.? .,Om?;ao
rd en pérrafo dist 2di-
do de un niimero o una letea;
que se compondrin en negra.
Einumeroolaletra no ;3..-»3
guida o wmf:rmz de cierre, si-
no un punte simpiemente.

Los guiones sc utilizan
..ri.:. cl cambio de
utoresen una 2_:51 t

stitucidn :a fos
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PRESE

3.1. Se escribe en hoja nor-
malizada. a doble espacio. por
una sola cara. con una copia y
cubricndo d2 margen a2 marge

el espacio re vo1<pao para el
iexto.,

El comienzo de la informa-
i0n no se sangra, pero amwwcmw
rie se san-

¢ ios puntos y apart
ran cuatro espacios.

an 0. (J

3.2. Como excepcidn, por
&?:o_o en ei caso de los cola-

.o.dno?w ¥ corresponsales del
P Cno o de vt tm.‘: 1nd

o Sl s Bgacg

(873

NTACION BEORIGINALES

2.3. En la cabecera de la hoja
se poneelapellido oiniciales de
quien prepara cl original (que
noessiempre Qorlom..am
continua n.o: v en la misma
linca, deben mn.c,slu clave del
tema, la fecha (la del dia que
figura en el texto como igy) y el
nimero de la heja,

3.4, Laclave deltema, que no
debe exceder de las dos pala-
oras, ha de ideatificar su conte-
nido y no prestarse a om.:hno.
aes. Esa cl m,.u se repetird en to-
das ias hejas de una misma in-
. foermacidn. incluida la destina-
c¢aaios .;Er:&.

una hoia, esta circunsiancia
especificard escribiende la

S
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cuadro destinado al texto, y en
mayusculas.

En la Gliima hoja se pondra
la vn_mu..m FIN, también en
mayuiscuias v visiblemente se-
m?&aa dei texto.

Las hojas de un mismo origi-

alirdn 2demas numeradas. La
no:omnosca?a a los titulares

nose cuenta.

TITULARES,
DATAY FIRMA

3.6. Los titulares se redactan
en folio aparte. Las cabezas se
escribirdn con mayuscslas; los
antetitelos y sumarics, con
mindsculas. Cacda uno de estos
eicmentos se mecanografiara

enunasolaiinea

3.7. Las informaciones no se
fechan, pero siempre deben
quedar bien claras las cir-
cunstancias de tiempo en que se
produce la noticia.

La palabra oy se emplea
para Rﬂa..r.mo al dia ce la fecha
del periddico, ylos adverbiosde

tiempo restantes toman esa
misma referencia.

os . ....
L.c.m;%oto?on:navo
vasiempre junto al verbo.

3.3. Cuandosea preciso refe-
nirse a un dia anterior. siempr

quesetratedeia mismasemana
sc preferica la mencién concre-

taceesc dia(‘ci martes pasado’)
al uso de un adverbio (‘an-
teayer’).

3.10. Eliv m. r de procecencia
de una notic aﬂ. t2) v la firma
de esa noticia (siglas de la

agenciz 0 Aod@_. del corres-
wo%mc se escrioirdn en cabeza,
en parrafo mﬁwn cdeltextovala
onunnrm de ia hoia. dentro dei
recuadro previsto para el texto
en el papel paviado. Primero la
firma. escritacon mayusculas. y
después la data, en mindsculas.
Firmay datairdn separadas por
una’coma.

3.11. Data vy firma no scn
propiamente o.anEom de la
noticia, sine su 2avai. Por tanto,
elnombredeilugaren queseha
producido el :nn 10 noticiose
debe especificarsesiempre enel
texto, aunque figure en la data.

3.12. Enaqu n:om casosen que

se trate dc una ciudad poco
conccida, ¢i nombre de la pro-
vincia o del pe N.n al que perte-

nczea se aia 9 4 catre parénic-

sis, pero en ei texte ynoerla

3.13. Estd terminantemente
prohibido datar una noticia en
un lugar cuando ¢! informador
no se excuentra en él

3 Edne Wp b aibba g et
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cl primer apellido del firmante.
Cuando se ?omnnu usar los dos
apellidos, o se trate ée un ape-
lido compuesto. entonces cl
nombre ird con iniciales sepa-
.,ma:ﬁ Pt puntos. Firma y data
han de entrar en una scia linea
de no:,_vo,ﬂn.,c:.

3.15. Sien una misma pagi-
na figuran varias noticias ce un
misme firmantc, esta repett icion
se evitard empieando sus ini-
ciales, separadas por punics. o
la palabra CORRESPONSAL. si
ese ¢s el caso.

3.16. Las uomommm n a
en Muadrid no s¢ data
scr Madrid el lu m,.. ao a
edita el peridcico. En esie ce
el nombre de la agencia o fucn-
tehade figurardentrodelte

3.17. Cuando ia neticia pro-
ceda de una sola agencia infor-
ativa y no se confirme o
amplie con medios propios. se
citard sicmpre a ia agencia,
i texto del teletip
togucs gue no
de 12 informa-

3

te
hava ,ﬁ:,nao

—
O
’l. -
o

Lasinformaciones cla-
as c¢cn Redacciéon con
chos Hunona.cmﬁcm de dis-

iudades, aungue sean 4

una B:Jm agencia, no lievarin
data < firma en cabeza. El
nombre de la agencia o las
agencias, w el lugar de donds

procedan las Jomn:.m deherédn
:E:ﬁ no ova, nte. en et texie.

3.15. Tampoco lieverin data
y firma los bloqucs informati-
vos ¢laborados con Gespachos
de agencia y con fragmentos de
la crénica de un corresponsal
del wn:..x:no Ahora pier, €l
lugar dc procedencia de la ne-
ticia o noticias, el ¢¢ fa 2 agenciay
el del corresponsai han de in-
cluirsc en el texto. El de este
Gitimo, compuesto ¢n negra.

3.20. Un redactor que docu-
menta ampliamente una noti-
cia puede firmarla. No obstan-
te, cuidard de citar en el texto
las fuentes de esa noticia elabo-
rada.

.21. Una noticia facilitada
or varias agencias ira encabe-
zada por las siglas de éstas se-

g o] Lk)

pa Sa enire sicon una barra,
si no sen mas de dos, y cen el
genérico >O_,/Q>w Sison mas.

En ncw_n,ﬁc‘. era de cstos ca-
sos, ei nembre dela fuente n_ovn
figurar en el ! 3.8 cuando se

rate de Gatos no recogicos por
las réstantes agencias,
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vas. sin separacién de puntos
(por ejemp plo, 17s). En cambio,
en el texte deberd figurar el
nombre complete cuando se
trate de agencias poco conoci-
das (por cjemplo, Inter Press
Service).

3.23. Paraciter a las agencias
cuyos servicies ha contratado
EL PAIS se utilizardn, prece-
diendo a la data, las siguientes
palabras o siglas: AFP (para
Azence France Presse), AP (pa-
ra The Associated Press), COM-
TELSA, EFE. EP (para Europa
Press). IPS (para Inter Press
Service), REUTER Aqquwan.o_‘m
Limited) y upI (para United
Press internationatl). .
Si sc trata de periodicos, sc
escribird el nombre completo
de éstos, sin afadirle, unido por
un guion, el de EL PAIS (LE
MONDE, UNOMASUNO). sz2ivo
el caso del New York Tinies,
(! 2 que se usaran las iniciales
NYT. -

3.24. En los pies de fotos
utilizarén las siglas o nombre:
de las agencias, segln lo dis
puesto en el nitmero anterior,
pero no el de sus distribuideres
o Rvﬂamns.,n:gm en Espafia
BrLy Joﬂ PI-EFE: KEYSTONE. ¥
KEYSTONE-NE

tinta a la de la firma y ia data,
justificada también 2 la dere-
cha, y compuesta en Times re-
donda, versales, del cuerpo sie-
te. Es el Ginico elemento que ca-
beanadiralencabezamicniode
una informacion. Quedan pro-
hibidas, por tanio. muleti]
como ‘servicio especial’, ‘croni-
ca recibida wcn felext; .o: ex-
clusiva para...’ y otras parcci-
das.

1
128

3.26. Lasinformacionces, criti-
cas y comeniarios se firmard

en Times redonda, versales, del
cuerpo siete. en una ::nn.wcﬁw.
ficada de salida y encabezande

:

la primera columna de “ ?.ﬁo.
con un blance de separacidn.
Las tripunas libres, ias no.._ m-
:mﬁ fijas (por ejemplo, ‘Spleen

Zra:a )y, xnmon_o nal-
532._ 0s comentarios realiza

dos 7en 7..c,~>£rj con aw

ardacierde tribuna, sc firmarian
2,.4.: €5 1o a a .versales, del
rpo nueve. en una linea bajo

el :.,r._ﬁ N ::::&r. Solo en _.c.ﬁ
m:.:mji;cm ca 73 excepeio-

t
acompaiian.

|
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3.28. Elpicdeunafotonunca
nc&a ser una frase escogida
del texto, salvo en estos dos ca-
$OS €X noveoq les:

i. En las entrevistas, y aun
asi siempre que la foto roe ad-

nita un pic noticioso.

2. Enlas ?.3.3.; especiales
(por cjemplo, en los éannJ-
tos), cuando la fotografia sea
mas una ilustracion que una in-
formacion.

3.29. Los pies se redactan
aparte; cada uno en hoja dis-
:.:u salvo en ¢l caso de gue

ias fotografias, mapas o di-
cE.om correspondan a un mis-
mo tema.

338, Enla hoja debe moc..
la misma clave utilizada parz ¢
texto, mas la ?:mr g 38 ‘di-

3
o,
=t
<2

R,
Gt
v

as. on
linca un arte, Tm ificacda aia de-
228%2300 :u icdela

=
&
[,
e
3
C)
£
,-
-
«
'

2.32. Las fotos de archivo de-
rmarse con el nombre ds

la agencia o del fotdgrafo que
ias hizo. La palabra ARCRIVO,

como firma, se reserva parz los
originales verdaderamente
antiguos ¥ nunca como recurso.

3.23. Se firmard EL ...im
cuando nocenvenga identifica

al autor de una m.oﬂo,mqnmw. wOn
las razoncs que sea, ¢ cuando se
trate de un reportaje zrafico
reaiizado en equipo.

LADILLCS

3.34. Hay dos clases de ladi-
ilos: los que encabezan una ne-
ticia ooﬁln.an.mau dentro de
un bloguc informativo, con
funcién de titular. y ios que sir-
ven para dividir una informa-
cidn extensa, con vaior mera-
mente tipogratfico. Los prime-
TOS S¢ CONIpONCN ¢n Times ne-
.‘. for: .._f. at :..0_‘00 doc &
ustiticados a la izquierda: | HOn
unces. lo 3_.,3.0,}.7:,0 al
CULTpo .,:..‘.N. .
vistas y repertajes
nu'se ,/,.L“Cm.:_n u r.i._v normas.

3.35. Hmm ri.on naciones con
més de s¢
ben ievar Ecw:cw (uno cada
trescientas paiabras, como nor-
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3.37. Nunca sc puede situar
un ladilio entre la pregunia vy la
respuesta de una entrevista, ni
pu ede un lzdillo re cpe tir el mis-
mo concepto del ttuiar,

3.38. Lainformacion y los la-
dillos deben redactarse de ma-
nera guc estos ultimos puedan
ser. climinados sin afectar la
lectura del texto,

CUNAS

3.39. Las cusias se conciben
cOmO recursos para el ajuste de
las paginas y sirven para facili-
tar noticias de importincia muy
mnncngalm o incluso anccdoti-
a. que, per tanto, poco importa
no _ucc:nﬁ
Cada pagina que se entregue
a Oc:?oscs debe contar con
varias cuitas de mas,

- -
3.493. Las cufias no pueden

" exceder de las cincuenta pala-

bras, constan de un solo parra-

fo, sin puntos y aparte, y care-.

cen de titular.

3.41. Alredactar una cufia

conviene tencr en cuenta que

las dos o tres primeras palabras,
que se no‘:vo:aE: cn negrita,
hacen las veees de titular v gue
hay que escrivirlas con esa in-
tencioa. 5

o ABY -
2.42 Cadu cuia ébe escribir-
se en hoja aparte, aungue se re-

dacten varias para una misma
pigina

zox>w
3.43. Las

obras de teatro
nes, de pe M w
o de grabaciones

as de libros, de
. de ?68_90-
, d¢ conciertes
s musicales de-
berdn contar sie mpre con los
mismos datoes o .RBr:.o,n. y
siempre cseritos por el mismo
orden, s nm an se a uzn més
_J

adcelante .& ac
Toda fich onsta u. un ele-

mento principal (el titulo de fa
obra. por n._ 1plo. en el caso de
una ficha de :,. v ¢l cual de-
be mec .u:on_,Z arse en linea

aparie, puss s¢ Bmo ES. fu
9? m nc de letra. El resto de

ficha debe ir a renglon segu Eo
aunque luego sc componga ¢n
bandera, en un solo m...,. rafoy
con s¢ 11.5:{5 de punto y
Q.r;ﬁx:.ff:;” nc?,c?c Enel
caso de las fichas con focal y ?.-
cha de estreno o exposicion. ¢
te dato, que ird siempre al final,
se mecanografiard tambidén en
linea aparte.

n;
na

fichas se com-
ceolumna. en

- 4 v
3.44. Las

pondrdn z-una

:52._ m:ﬁ:wgc” ala iz-

s S it e,

YAt i
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tintas lineas; la primera, en ca-
beza.y la segunda, al mn..:

Las lineas ao composicion en
bandera lievarin un mrc:.v.poo
fino, menos la dltima, que io
sustituird por una media cafa.

La firma dct m.,:oﬂ de la criti-
ca s¢ compondri en Times re-
donda. versales, oa_ cuerpo sic-
te, ird despuds de la ficha y se-
parada de ésta poruna linca en
blanco.

3.45. Los elementos de una
ficha de libros guardardn el or-
den siguiente: titulo de la obra,
nombre del autor, de la edito-
rial. de 1a'coleccion, si ese fuera
‘el case. ciudad y afo de ﬂ:@:-
cacion, numero de péaginasy
precio del m.?,o.

3.46. Las fichas de teatro de-
ben llevar el siguiente orden:

titulo aa ia obra. nombre del
el adaptador, si fuera cl
director, de los princi-
s, dzl autor de los
decorados. a ! iocal donde s¢
representa y fecha dei estreno

as peliculas

:..r_ M m rector, de
L ,ao la

en: titulo de

muecstra: las obras de un solo
autor, o de una cerrienie o gru-
po. :
En el primer caso, la ficha
comenzaré con el nombre del
artista. Le seguird ¢l 3,:458 de
obras presentadas, las carac-
teristicas técnicas an éstas
(6leos, esculturas, etcétera), el
nembre y direccién de la ga-
leria
Cuando se trate de una ex-

posicién colectiva, se citard en
primerlugarcltitulode ésta, v a
continuacion, los nombres de
los artistas, el namero de obra
presentadas, sus caracteristicas
técnicasy el nombre y direccidn
deilocal.

3.49. Elorden de las fichas de
los conciertos variard segun o
que¢ prime cn n:om. el director,
¢! solista, las partituras de un
sole autor o r, _ ¢rvencion de
una sola orquesta, de una sola
coral o de la conjuncion de am-
bas.

En 2l caso an primacia del
autor musical, el director o el
solista, su :o.:v... figurard cn
primer lu gar a continuacion,
_om titclos d _mm obras interpre-

re %. la 03_5 t20
musical y y y de!
ome del direc-
listas, del local y
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guido de los titulos de Ias obras
int terpretadas, :o3c3m de sus
respectivos autores. del autor
de mom arreglos n ...rfnp_ . del
director. de lossoiistas, dei Gnu_
y fecha del concierto.,

3.50. Las fichas de grabacio-
nes musicales deben iniciarse
a ¢ titule del disco o casetie,
r”co puedeser el nembrede una
orquesta. dec un conjunto, de un
vocaiista o de un musico. A
continuacion se escribiran los
titulos de lasobrasincluidas, los
nombres de sus autores si fue-
ran relevantes, las caracteristi-
cas técnicas de la grabacion
(estereofOnico, _m.,nm duracion,
sencillo, etcétera), el nembrede
la casa registradora y fecha de
edicion del disco o casete.

3.51. Lasfichas que no prece-
‘dan a una critica, siro que for-
men parte de un so:lﬁmo (‘li-
oros recibidos’, ‘novedades
discogrificas’, et cétera), se
atendran a las normas anterio-
res. Pero se compondran en
bloque, en Times de¢l cucrpo
ocho, sin interlinea especial; ¢l
elemento principal, en negra, y
el resto, en redonda.

NOTAS AL PIE,
EDITORIALES

Y SERIALES

h OO:.OSNHC i0s

escritos por alguien ajeno a la
Redaccion del periddico cuya
persenalidad merczea resaltar-
s¢ dcben llevar zo:.m:n pie mn
autor, Este ird encabe ZaGo p
el nombre v apellido de! ». r-
mante. compucestos en negra; el
cargo ¢ profesion y demés
circunstancias identificadoras
irdn 2 renglon seguido. en re-
donda.

El pie del autor no pedra
superar las tres lincas mecano-
grafiadas. Se compondra dei
cuerpo ocho, sin sangria, y se
montard en la altima SEBJQ
separado dei texte por una
linea de blancos con picca. En
el caso de que el texwo vueiva a
otra ?.SJL el pie del autor fi-
gurard sicmpre S,. la primera.

3.53. Las notas hechas por el
autor sc compendrdn af cuerpo
ocho y se situaran ai ::8 an E
tltima columpa, separad
texto por una linea de w.n:now

En cl texto, la Il amy 1o
dicard con un asterisco entre
vu?:»omz si es una so! :Eﬁ._.,n.
y con nimeros entre pa r.n?.mmm
en jos restantes n,zo, m. m-
bargo, el asterisco o los nime-
ros dei pic ne liey ,:a:, _K:j:.-
sis, se ccmpendrén en negra @
irdn mu:o?a

Solo cn circunstancias mu
nxaﬂ,Qo:L s puede un texto
noticioso lievar Im

notasalp
3.54,

ma ceneral,
g

Como nor

s . o o dasiria bl i

3T

- : —
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las informaciones concluyen ¢n
a pagina dondec comienzan,
salvo dos oxnaveo:nm cuando
s¢ inicien en la primera .or_mE:
o cuando se trate de paginas
enfrentadas. En este E tinio ca-
%) n:dn voiver texto a la pigi-
na i impar. pero siempre que

exXi : SJ cintillo: aun asi. ondn

evitarse.

3.55. Lasllamadas de pasc de
dgina (*Pasaala pigina mnc_m s
‘Vience de la pagina cquis’ v se
compondrin ¢n una sola linc
justificada a la _Bc_oau cn
imes.del cuerpo ocho y sin®
paréntesis; la palabra‘pagina’y
el :o:,.n..c de ._: en negra, yel
resto, en redonda. Nunca se
973593 la palabra ‘pigina’..
Eneclca uo an referirse a la .ﬁ
mera’ o2 laaltima’, se indica
asi y no con sus numeros ¢
rrespondiente

3

~

3.56. _.on derechos reservado

ie un texto, mc” arafia o Eo.&o
se mdicaran dc una sola forma,
que es rn cstablecida en acuer-

dos internacionales. Ejemplos:
‘Copyright 1979, EL PaIS™ O
.hc_}._r 1t 1979, New York Ti-

<

mes/eELt :
£l copyright de los textos se
%%
compondra ..oao en Times re-

donda, al cucrpo ocho, ¢ ird al
pic de la Gltima columna, sepa-
nac del .,2 0 por una ::an de

blanco. En circunstancia muy
res se podrd afiadi

-

o

Sinaa)

copyright la siguiente frase:
‘Prohibida su reproduccion. to-
tal o parcial, aun citando su
precedencia’,

Elcepyright delas fotografias

o de los dibujos sc compondrad

2.zl
mstifl-
LLv:L

todo en Galaxy vers:
cucrpo seis, e ird al pi
cado ala derecha.

3.57. Lasdos primeras pala-
bras de un na:clm_ s¢ com-
pendrdn w_ojm:n n mayuscu-
las. La letra inicial, en <2mmr
las restantes, en versalitas.

3.58. Los articulos de opi-
nidn, reportajes o0 comentarios
scrializados nunca podrin ex-
ceder de tres entregas. El serial
lievard un antetitulo gual para
todoes los np?ﬂion ﬁ:o se nu-
merardn (en nitmeres & .::.m
:o €on romanos). y una cabez
inta para cada entrega. m~
nimero cﬁ Gltimo capitulo ira
precedido porunay.

3.59. Eititulo del proximo
D ! a a

capitulo v la fe n: publica-
.r.wcu de los anteriores se indi-
m: al ? n cuerdo con la

n On_uuu.. redon-
el cuerpo oct
uacién

5 o0
(2]
e 3
<

. oyt ey - . .
nga aniCrior nor una



SRl e e

D S A S PR I P AP L il AR A e v

4

i

SE

W e

T TRTY PPE)..

..-Py,»... - B TS et ot a0

B e e U T - I 4 i
.

42 LIBRODEESTILO

cometidos en sus paginas. Los
jefes de seccién deben, por sis- .
tema. revisar el ntmero del dia
anterior y ver si hay que rectifi-

rava fina, otra quc diga: ‘Los
anteriores capituios aparecic-
ron Jos dias tal ytal. de tal mes’.
Esta linea se compondré en Ti-
rics redondz, caja baja, del  caraigan dato.
cuerpo ocho.

3. Finalmente, el titulo del
siguiente capitule, compuesto moﬁ&éﬁ mn‘wm%:«::mm%%ﬁﬂ:mm ; Se utiliza negrita m.ounzoan.._ww
- ﬁa& i b ot W\ramnn_cm;%c do nw‘no.- on:anﬁwu.w A w“h_mm._omr.ws
uerpo diez y en g:aca_cms- e G a{oN“. . 1..: . 1L _ ncE.m. om”.nw.‘n.a.ﬂ»nﬂ.,fmam.mumi
ficada wwuﬁncun_dm 1 } ctror, .nnono.nn. a- f as palabr simarce .

namente, sin recursos retoricos.

M Dittsns wt o 2 R ' 3
B Sl TP LS C PP
- e
>
I‘

3.60. Nunca se pondr 2 pie

¢ pdgina ‘mafana, tal capitu-  3.65. Una fe de erratas nunca
fo’o’continuard’. Comonorma  lievard tituiary, a ser posible, s

general, jamds sc harin prome-  publicard bajo una informa-

sas al lector que no se puedan  cidnrelacionadaconeltema. Bl -
cumplir luego. Deben evitarse,  texto se compondra como si ™ -

por tanto, en el propio texto. . fuera una cuiia, precedidode la

frases como ‘tema que 2borda-  palabra ‘errata’ compuesta en o %
remos en otra ocasion’ 0 ‘enun negra.
proximo articulo nos propone-

mos examinar... 3.66. Lascorreccionessobre - .
el originai y su copia pucden

hacerse 2 mano, pero siempre

con letras de imprenta,

C.

3.51. Enelcaso decoincidiral
final de un rcportaje varias lla-
madas, éstas guardarin-el si-
guiente orden: notas del autor,
copyright. proximo y anteriores ~ 3.67. En un original, las ma-

capitulos. yusculas o versales se indican

con tres rayas al pie de ellas: las

CORRECCIONES versalitas, con dos rayas: la

-

R

H cursiva, con una rava; T.w negra,:
: 3.62. Todo redactor tiene con una raya ondulada: la ne-
i obligacion de corregir sus pro-  gracursiva, conrayay rayaon- :
pios originales. dulada. '
: Véanse en la pigina 340 los
3 3.63. El periddico debe ser el pr Jn:uan signos de correc-

primero en subsararloserrores  cién

e e

raw



