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Introduccion

Este libro retine algunos de los pro-
blemas y dudas mas frecuentes acerca

del correcto uso v disposicion de la
tipografia. Habitantes de un mun-
do dominado por las imagenes, los
diseniadores graficos andamos algo
escasos de conocimientos sobre ti-
pografia, sin embargo, somos noso-
tros los responsables de conocerla en
profundidad para poder ponerla a
nuestro serviclo y no a la inversa. Esta
generalizacion, por supuesto, excluye
a aquellos disefiadores que se dedican
al ambito editorial ¥ que, en su ma-
yoria, tendran mas que superadas las
cuestiones que aqui se tratan.

En el mundo editorial existen profe-
sionales de la correccion ortogrifica,
ortotipografica e incluso de estilo,
pero esto no ocurre en los estudios
y agencias, donde el disenador se ve
obligado constantemente a trabajar
también con textos para poder de-
sarrollar su trabajo. La tipografia, a
diferencia de otros ambitos de espe-

cializacion con los que tiene que ma-
nejarse, como la fotografia o la ilus-
tracion, es la iinica disciplina que solo
depende de él, casi como si se tratara
de su coto privado.

Como veremos a lo largo de este li-

~ bro, el disefio y la ortotipografia es-

tan separados por una delgadisima
linea. Nuestra tarea serd abordar las
cuestiones de disefio que se cruzan y
se solapan con la correccion ortotipo-
grafica sin perder de vista el terreno
bastante pantanoso que existe entre
ambas disciplinas v en el que el co-
rrector ortografico y ortotipografico
tendra, en ultima instancia, mayor
responsabilidad que el disefiador.
A este tltimo se le debera exigir, ante
todo, que entienda el tema al que se
enfrenta y sea consciente de su res-
ponsabihdad. El disefiador debe cono-
cer minimamente las reglas del juego
(las normas ortograficas y ortotipo-
gralicas) para poder defenderse v salir
airoso de todos los problemas de co-
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municacion que debera resolver, que
son muchos v de muy diversa indole.

En su libro Pensar con tipos, Ellen
Lupton afirma: «La tipografia es la
encarnacion del lenguaje». Nunca
podria haber descrito mejor en qué
consiste la labor del tipografo: inter-
pretar y comunicar el texto con el fin
de que este tenga entidad indepen-
diente. Hoy en dia, a menudo, es el
disenador quien se ocupa de esto, yva
que es el encargado de plasmar vi-
sualmente la comunicacion. De esta
forma lo entendia Josep Maria Pujol,
que afirmaba muy acertadamente:
«...el disefiador no tiene que estar
a merced de nadie v debe tomar sus
decisiones con conocimiento de cau-
sa. Si fuera necesario, debe estar en
disposicion de argumentar racional-
mente sus decisiones [ ... ). Por todas
estas razones creo que el disenador
griafico deberia conocer tambien,
como parte de su cometido profesio-

[...]]| [sic]

nal, la teoria v las bases tipograficas
de la ortotipografias.®

La razon que me llevd a escribir este
libro —la falta de bibliografia orien-
tada especificamente para nuestro
sector— ha sido también el mayor
inconveniente con el que me he en-
contrado. Hay muy poco material
escrito acerca de este tema v la biblio-
orafia existente estd muy orientada
3 correctores, editores o escritores.
Obviamente, en nuestro dia a dia los
disefiadores nos encontramos con
problemas muy diferentes a los que
se enfrentan estos profesionales, de
modo que este libro esta pensado por
y para nosotros.

Con el fin de obtener la mayor can-
tidad de informacion, he consultado
continuamente el libro de José Mar-
tinez de Sousa, Ortografia y ortoti-
pografia del espafiol actual, y el libro
Ortotipografia, de Josep Maria Pujol

*En comunica-
cion personal
con la autora.

|9
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v Joan Sola, que han sido la espina
dorsal teorica de mi trabajo. La ma-
yor parte de los materiales tedricos
publicados sobre este tema tratan del
trabajo editorial con libros, lo cual ha
complicado bastante mi labor, ya que
en referencia a la prensa escrita hay
muy poco publicado. Por esa razin
me he visto obligada desarrollar un
examen continuo de publicaciones
de muy diferente caracter para, por
medio de la simple observacion, sa-
car conclusiones sobre unos modos
de hacer que a veces se basaban mas
en una costumbre de las cabeceras
que €11 una norma. En muchos casos
no se observa el seguimiento de unas
normas estrictas, sino diferentes ma-
neras de resolver los problemas.

En nuestra profesion es de vital im-
portancia conocer las convenciones
basicas sobre como escribir, Esto
significa no solo aplicar aquellas
normas que el paso del tiempo y la

Las variables formales
de las FAMILIAS DE TIPOS

son distintas voces que
dan caracter al escrito.

experiencia han convertido en tales,
sino saber hacerlo de manera cohe-
rente. Los codigos tipograticos son
conjuntos de normas para la realiza-
cion de un impreso que se utilizaron
en las imprentas y en las editoriales
bibliologicas (las especializadas en la
edicion de libros) y en la actualidad
sus contenidos suelen formar parte
de los manuales de estilo. Aunque
el respeto a las normas sea muy im-
portante, mas importante es saber
unificar eriterios y establecer una li-
nea de la que no hay que apartarse.
Con esto no quiero decir que cada
uno pueda decidir siempre como
hacer las cosas y como usar las cur-
sivas o las comillas, sino que lo que
debe evitarse, ante todo, es usar estos
procedimientos mezclados, sin saber
cuil es el adecuado. La falta de uni-
ficacion ortotipografica es un error,
del mismo modo que también seria
incorrecto ir alternando el estilo, la
familia, la clase de letra, el tamano



«La tipografia es la encarnacion del lenguaje.»

o la medida con que se compone un
mismo texto, a no ser que exista una
razon evidente para ello.

Termino esta introduccion con un
escrito de Josep Maria Pujol que €l
mismo me autorizo a incluir en las
conclusiones de mi investigacion:
«En la “nueva ortotipografia” el di-
sefiador también tiene su papel. Debe
saber cdmo hacer menos escandalo-
sas las cantidades o las siglas cuando
no deban exhibirse innecesariamen-
te, como simplificar la escritura de
las abreviaturas, como racionalizar
la administracion de iconos, cOmo
destacar visualmente la estructura
del mensaje e incluso hasta qué pun-
to se pueden violar las convenciones
ortotipogrificas (v a veces incluso las
ortograficas, como sucede con la acen-
tuacion de las mayisculas) si la co-
municacion visual lo requiere (o por
lo menos lo tolera). En suma: el di-
sefiador grafico no puede dejar fuera

Ellen Lupton

de su control nada de lo que disenia.
No le incumbe a él la introduccion
material v el control detallado de los
recursos ortotipograficos (el qué v el
cuando): para ello estan el autor y su
auxiliar, el copy editor, pero si tiene
qué decir en cuanto al como».”

La ortotipografia estara presente
alli donde haya textos, letras, signos,
simbolos, etc. v todos ellos aparecen
(o0 al menos pueden hacerlo) en gran
cantidad de mensajes graficos. El di-
sefiador, en cuanto comunicador, ha
de conocer las normas que rigen la
ortotipografia con el fin de saber ob-
tener todo el potencial expresivo que
una familia tipografica contiene. Con
este libro espero haber contribuido
un poco a ello.

6699

* En comunica-
cion personal
con la autora.
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Cualquier fuente tipografica minimamente profesional con la que trabajemos
hoy en dia contendra tal cantidad de signos que aprender a identificarlos
nos ha parecido el primer paso para presentar un tema tan complejo como
el que abordamos en este libro. Por eso este primer capitulo habla de todos
aquellos signos (o al menos, los mas importantes) que tanto a los creado-
res del texto (autores) como a los encargados de darle forma (disefiadores
¥y maquetadores) nos confunden y complican el dia a dia.

Hay signos de puntuacion, de entonacion, ortograficos y auxiliares que suelen
generarnos un monton de dudas, bien porque desconozecamos para qué sirve
cada uno, en qué se diferencian los distintos tipos que existen o cuindo debe-
mos usar cada uno de ellos. {Conoces, por ejemplo, la diferencia de uso entre
las comillas latinas, inglesas y angulares; las barras y los guiones o entre un
paréntesis y un corchete? Cada uno de estos signos tiene una funcién clara y
delimitada y es nuestra obligacién conocerlos para garantizar que la comuni-
cacion escrita sea totalmente efectiva.

Por supuesto, no vamos a hablar aqui de todos los signos que existen ni de las
funciones ortograficas de cada uno de ellos, va que sobre ese tema se ha escrito
largo y tendido. Sabemos que existen multitud de signos de puntuacién, por
lo que no vamos a ocuparnos de cuestiones bisicas como las diferencias or-
tograficas entre la coma, el punto, el punto y coma o los dos puntos, sino que
nos vamos a centrar en los signos con los que estamos menos familiarizados
y en como todos ellos se utilizan en combinacién. Sabemos qué es un punto
y cuando utilizarlo, pero puede que no sepamos cuil es la diferencia entre el
guion, el menos y la raya o cuando utilizar la barra inclinada o la vertical. Es
ahi donde este libro intenta ser 1itil.

En este capitulo estudiaremos los signos de entonacién, las comillas, los
apostrofos y primas, los paréntesis y corchetes, los signos verticales (barra
inclinada, contrabarra, barra vertical o pleca y pleca doble) y los signos ho-
rizontales (guion, menos y raya). También explicaremos los usos del pun-
to alto y de los puntos suspensivos, los puntos encorchetados, la linea de
puntos y los puntos conductores como signos ortograficos auxiliares.
Por tltimo, también nos acercaremos a los diferentes blancos y espacios con
los que contamos para disenar.

La Real Academia
Espanola define
SIEN0 COMo:

1. m. Objeto,
fenémeno o aceion
material gue, por
naturaleza o
convencion,
representa o
sustituye a otro.

3. m. Senal o figura
que se emplea en la
escritura v en la
imprenta.

Un signo es, por
tanto, una
convencion. Hemos
aceptado que el
signo £ representa a
la libra o que +
significa «mis». No
debemos confundir
signo con simbolo.
Un simbolo, segiin
Martinez de Sousa
(1995, pag. 201),
«es una letra o
conjunto de letras
CON (ue s¢
representa una
palabra o un
sintagmasx (esto lo
veremos en ¢l
capitulo «Abreviatu-
ras» ), COmo por
ejemplo: Au ‘oro’

o m ‘metro’ .



1.1 Signos de entonacion

Los signos de entonacion se utilizan para
indicar énfasis o estado emocional. Com-
prenden la exclamacion (i !) v la interroga-
cion (€ ?) y, en esparniol, a diferencia de otros
idiomas, se emplea un signo de apertura (¢)
v otro de cierre (?). Cuando se suceden dos
frases interrogativas o exclamativas, debe de-
jarse un espacio entre el signo de cierre de la
primera y el de apertura de la segunda:

¢Quée he dicho? ¢Tan
mal lo he hecho?

Es correcto utilizar mas de un signo siempre
que todos ellos se cierren: £4458i777 (iNo
me lo puedo creer!!, o incluso es correcto
mezclar los signos para generar oraciones
que no son exactamente interrogativas ni
exclamativas: é4iQué!??

¢6¢S1?7?? iiiNo me
lo puedo creer!!!

——— NN e R —— T R e ——E

oliDe verdad!!??
iéiVa a venir ya!?!

Cuando en una cita textual haya dos signos
de entonacion que cierran, si coinciden en
su forma podemos omitir uno de ellos, pero
si son diferentes, no:

¢ Has visto dConoces a Joe Black? En este
caso prescindimos del signo de cierre de la
oracion interrogativa que engloba al titulo
de la pelicula, titulo que, como dice la nor-
ma, en espafiol debe ir en cursiva (lo vere-
mos mas adelante), de ahi que el signo de
clierre tambien esté en cursiva.

& 1e gusto /Viven!? En este caso, al tratarse
de dos signos de entonacion diferentes no es
correcto suprimir ninguno de ellos. De todos
modos, seria conveniente separarlos por un
pequeno espacio irrompible (trataremos
los espacios mas adelante) para evitar que
ambos signos se separen y el tltimo quede
suelto a principio de linea.

w=7|10=17

] o

Dos signos de
interrogacion que
cierran pueden
simplificarse en uno
solo. 51 los signos
son diferentes
ninguno se anula,
se ponen los dos
con un espacio fino
irrompible

| de separacion.
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1.2 Comillas: tipos

Las comillas son un signo auxiliar de puntuacion. Entre otras funciones sirven
para encerrar citas textuales que un autor copia de otro, dejando constancia
de que las palabras que acotan reproducen fielmente las originales y en nin-
gin caso son una interpretacion, por lo que el disenador debe sefialarlo con
puleritud. Es sabido que cuando se transcribe una cita pronunciada por otra
persona dicho texto ha de ir entrecomillado, pero el signo auxiliar —o, mejor
dicho, los signos auxiliares— de puntuacion que deben emplearse para hacerlo
confunden a muchos disefiadores. Ademas, como veremos en el siguiente ca-
pitulo, las comillas también pueden utilizarse como tipografia distintiva para
senalar ciertos matices.

Las citas pueden componerse de diferentes maneras (ver apartado 2.2 «Ci-
tas»), pero el caso que aqui nos ocupa es cuando estas se disponen en el texto
corrido y queda acotado entre comillas al inicio y al final el fragmento que se
ha tomado prestado de otro autor. Casi todo el mundo sabe que para este fin
debe emplearse este signo (« »), pero lo cierto es que hay un monton de signos
muy parecidos que nos confunden. En lugar de limitarnos a usar uno de ellos
y obviar los demas, vamos a delimitar y a conocer cada uno con el fin de poder
emplearlos para comunicar méas eficazmente.

En espariol pueden emplearse estos tipos de comillas:

- comillas latinas o bajas: « »
- comillas angulares: «

- comillas inglesas o altas: “”
- comillas simples o sencillas: *’

- comillas mecanograficas sencillas y dobles: ' 'y " "

Existen también otros signos que solemos confundir con las comillas. Se trata
de los apostrofos y las primas (ver apartado 1.3 «Apostrofos y primas»). Estos
signos ni son dobles ni son comillas, la confusidén en su uso se debe a su forma,
similar a unas comillas, y a su posicion de superindice.

Diferentes tipos
de comillas: bajas

El uso de las
comillas latinas, que
son las que marca la
tradicion espanola.
es cada vez menos
frecuente v, de un
tiempo a esta parte,
los diseniadores
tendemos a utilizar
las comillas inglesas
en su lugar.

Algunos autores,
como Martinez de
S0Usa, 0pinan que,
en espafniol, esto es
un anglicismo
ortotipografico v
signen defendiendo
la jerarquia
tradicional (2004,
pag. 332): «El orden
de utilizacion en
espanol es el
sigiiente: en primer
lugar, las comillas
latinas; en segundo
lugar, las comillas
inglesas, v en tercer
lugar, las comillas
simples o sencillas».



_ Confeso: «Me dijo:
“Ven ahora a casa”».

e ce— e TN

1.2.1 Comillas latinas

1.2.2 Comillas angulares

Las comillas angulares (« ») derivan
de las latinas y también tienen un
trazo con contraste en consonancia
con la linea de disefio de la fuente en
la que estén incluidas. En espanol no
tienen ninglin uso concreto.

Las comillas latinas (« »), también
denominadas bajas, espafiolas o fran-
cesas, tienen forma angular y parece
ser que derivan de las antilambdas.
Son un signo doble y, por tanto, de-
ben abrirse vy cerrarse, colocando un
par de comillas al inicio y otro par al

* Las antilambdas
(==), también
llamadas diples,
constan de dos
lambdas tendidas
v enfrentadas por
sus partes abiertas
y siempre abren

y clerran. Hoy en
dia son utilizadas

final: «Eso dijo». El trazo de las co-
millas latinas tiene contraste para que
estas queden asi integradas lo mejor
posible con el resto de caracteres de

las fuentes v su disefio obedece a cri-
terios mas tradicionales que las altas.

«»

= - e

Comilla latina Miller text a 85 puntos.
Las comillas latinas son también
conocidas como francesas, nombre
que les dan autores como Bringhurst

o Pujol v Sola.

No deben ser confundidas con las an-
tilambdas* (< >) ni con los signos de
mayor (>) v menor (<), cuyos trazos
no presentan ningun contraste y son
mucho mas geométricos, al igual que
el resto de los signos matematicos.

<O <>

Comilla angular Antilambda
Miller text Miller text
a 80 puntos a 65 puntos

para encerrar
palabras o letras
anadidas por ¢l
editor que no se
hallan en ¢l
original,

En matematicas,

L-|]1]1|f-;1£'l;a5 pOT
separado,

> corresponde a
'mavor gque’ v

< corresponde a
‘menor que,

En filologia

se utilizan en
etimologia o
morfosintaxis,
en CUVo CRso

> corresponde &
pasa a ser y

< corresponde
a ‘procede de.

|17
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1.2.5 Comllas inglesas

Las comillas inglesas (" ”), también
denominadas altas, son mas redon-
deadas y pueden tener los signos de
apertura y cierre simétricos o inver-
s0s. En InDesign se insertan desde el
menu: Texto > Insertar caracter espe-
cial > Comillas > Comillas de apertura
(Double left quotation marks) | Co-
millas de cierre (Double right quota-
tion marks).

Mientras que las comillas bajas o la-
tinas son mas propias del espafiol y
del francés, es cada vez mas frecuente
encontrarnos textos donde las comi-
llas inglesas se emplean de forma au-
tonoma, a pesar de que, como hemos
dicho, la teoria afirma que en espanol
esto es mcorrecto.

Ana confeso : «Grito:
No te muevas hasta

66;

yo que llegue!”». .

1%,

D1jo: “Eso es
un anglicismo”.

Ya habiamos visto en la pagina ante-
rior que segin Martinez de Sousa las
comillas altas solo deben utilizarse
cuando es necesario entrecomillar
parte de un texto que a su vez ya esti
previamente contenido entre comillas
latinas: «Eso dijo el chico, exacta-
mente me dijo : “Ahora vengo” »,

AV

T I'I'r‘

Algunos autores
consideran gue
utilizar las comillas
altas en primer lugar
es5 un anglicismo
tipogratico. La
teoria dice que las
comillas altas solo
deben utilizarse
cuando van dentro
de un texto va
contenido entre
comillas latinas,

En estos dos
ejemplos (izquierda)
es Importante fijarse
en gque las dos
comillas tienen
signo de apertura

v de cierre. No es
correcto suprimir
ninguno de ellos y,
en los casos en que
las comillas de
ambos tipos deban
esceribirse juntas, es
conveniente incluir
entre ellas un
pequeno espacio
irrompible de
separacion
(veremos los
CSPACIOS IMAS
adelante).



1.2.4 Comillas sencillas

Las comillas simples o sencillas (* )
pueden aparecer en combinacion
con otras comillas o como signo in-
dependiente. En InDesign se inser-
tan desde el menu: Texto > Insertar
caracter especial > Comillas > Comi-
lla de apertura (Single left quotation
marks) /| Comilla de cierre (Single
right guotation marks). Se emplean
en combinacion cuando las comillas
deben encerrar un fragmento de un
texto mayor que va esta contenido
entre comillas inglesas: «Me dijo:
“Qué ‘morro’ tienes, éno?”»,

Se emplean de forma independiente
cuando cumplen funciones metalin-
riiisticas,* al recoger la definicion de
un concepto que aparece al lado. Por
ejemplo: Afeo ‘aquel que niega la
existencia de Dios’, no es sinonimo
de agnostico. En este caso, estamos
usando la cursiva para senalar lo
que se define y las comillas simples
para contener la definieion, pero en
el metalenguaje también pueden in-
tervenir las comillas dobles (latinas
o inglesas), como veremos en el si-
suiente capitulo.

«Le dijo: “Que
‘cara’ tienes” »

¢)

En el gemplo
superior la palabra
cara esti utilizada
con ironia. Como ya
se han empleado
tanto comillas altas
como bajas,
debemos recurrir

a las comillas
simples como forma
de distincion
tipografica.

*En los usos
metalinguisticos
se distingue entre
180 ¥ mencion.
Una palabra solo
debe ir en cursiva
cuando nos
referimos a la
palabra en si

(la palabra cara
esta utilizada
con ironia), no
cuando simple-
mente la usamos
(mirale a la cara),

Metalenguaje o
lenguajo objeto

El metalenguaje

es el lenguaje que

se usa para hablar
del propio lenguaje
(lenguaje objeto).

Ortatipografica-

mente pueden
emplearse para
senalarlo diversos
recursos como la
cursiva, las comillas
simples y las
comillas dobles,
segiin como se cite
la palabra y su
denominacion.

En el apartado
«Tipografias
distintivass

se explican los
diferentes

procedimientos.
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2.5 Comillas mecanograficas

Pueden ser sencillas ('') vy dobles
(" "), son una variante de las ingle-
sas v proceden de la mecanografia.

No tienen curva, sino que son com-
pletamente rectas, y carecen de una
funcion tipografica especifica. A pe-
sar de que no son adecuadas, hoy en
dia casi todos los medios digitales
utilizan este tipo de comillas, entre
otras razones, porque en los teclados
convencionales es mas facil acceder
a ellas que a las tipograficas, que
serian las correctas. En InDesign se
insertan desde el menu: Texto > In-
sertar caracter especial = Comillas
> Comillas rectas (Straight double
guotation marks).

En tipografia todas las comillas eran
curvas pero, al pasarlas a la mecano-
grafia, se sustituyo la comilla curva
por una raya recta sin modulacion.
Al no tener ninguna funcion tipogra-
fica y ser incorrectas, algunos progra-
mas y procesadores de texto tienen
la posibilidad de cambiar automati-
camente las comillas rectas por las
tipograficas, que son mucho mas le-
gibles y se integran mejor con el resto
de caracteres de la pagina.

dijo con firmeza.*

* Aunque la norma
senala que son
incorrectas, muchos
usuarios reclaman
que se acepte el uso
de las comillas
mecanograficas, ya
que son las que salen
por defecto en casi
todos los teclados v
no tiene sentido que
tengan que ser
sustituidas por otras
comillas que solo
unos pocos saben
insertar, como
sucede con las
comillas latinas

v las inglesas.

La comilla
mecanografica
simple (") no debe
confundirse con el
apostrofo () ni con
la prima, ya que la
comilla mecanogra-
fica es vertical (1)
mientras que la
prima es inclinada

().

A

Las comillas

. mecanograficas

dobles (") tampoco
deben confundirse
con el doble acento
agudo ("), que solo
se utiliza en hingaro
(double aeute accent)
ni tampoeo con la
doble prima (").



Ana confeso: «Me leO'

- “Tengo mucho miedo”».

Como has podido observar, este li-
bro sigue el dictado de la norma mas
tradicional v he utilizado las comillas
latinas en primer lugar. Esto no quie-
re decir que esté en contra del uso
autonomo de las comillas inglesas,
un fenomeno cada vez mas popular
debido al contagio del inglés, idioma
que solo emplea este tipo de comillas
v que también deja notar su influjo
en la configuracion de los teclados
(donde las comillas inglesas son mas
accesibles) v en el diseno de algunas
fuentes, donde las comillas altas ad-
quieren un dibujo realmente bonito.

Cada idioma tiene unas costumbres
o preferencias sobre el uso de las co-
millas, pero esto no es garantia de
uniformidad. El uso de las comillas
altas, por ejemplo, tampoco es igual
en todos los paises anglofonos y po-
dremos detectar variaciones segin
en qué pais nos encontremos.

Mientras que la practica estadouni-
dense utiliza las comillas inglesas
dobles en primer lugar, la britanica
utiliza comillas sencillas, tanto para
enmarcar citas como para denotar
un uso particular de ciertas palabras.
Las dobles solo se utilizan para con-
tener citas ya enmarcadas dentro de
otras citas.

Otros idiomas, como el aleman,
emplean tanto las comillas inglesas
como las latinas. Cuando utiliza las
primeras, la que abre esta en posi-
cion de subindice y la que cierra es
una comilla tipografica doble de
cierre: (,, ”). Cuando utiliza comillas
bajas, utiliza las comillas latinas al
revés ya que tienen las puntas hacia
dentro (» «).

 Las fueu’mﬂ con las
que trabajamos
suelen contener

“tnﬂﬂs,es‘fﬂﬂahguﬁ de

comillas. Lo que nos

-----

genera més dudas es

_detﬂ;mmzr ﬂuElE&-.
de ellas deben

emplearse en primer

lugar o como
&ﬂtahlm&r ja-
_]El!ﬂrn;[l.ﬁa entre ellas.

Debido a la gran
cantidad de signos
en posicion de
superindice que
existen y que
estamos viendo en
este capitulo, puede
resultar mas sencillo

utilizar las comillas
bajas con el fin de
evitar la acumula=

Cion dE ElemEIi‘tﬂﬂ

‘Im].ﬂ{]ltﬂﬂ Ademas,
las ::nm::llas latinas

ayudan a I::I'EHI una

mancha mas
uniforme que las
comillas inglesas, va

que destacan menos.
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1.3 Apostrofos y primas

Aungue no son comillas, hay dos sig-
nos que muy a menudo se confunden
con ellas, seguramente por su forma
v posicion (superindice). Se trata del
apostrofo () y la prima (7), que han
de ser diferenciados tanto de las co-
millas sencillas como de las mecano-
graficas. Mientras que las comillas
son un signo doble (abren y cierran),
estos signos no lo son.

El apostroto (') es un signo de pun-
tuacion en forma de coma volada o
comilla simple de cierre que indica,
por lo general, la elision de una letra.
Mo es recto, sino curvo (en inglés, a
veces se denomina curly guote). En
espafiol es poco frecuente encontrar-
lo, solia emplearse antiguamente en
poesia y algunos tipografos defien-
den su uso en trabajos literarios tra-
tando de imitar los modos de hablar
de la gente humilde, siempre sefia-
lando la elision de alguna letra: «s'a
marchao, vente pa'ea»,

En otras lenguas, como el ingles,
puede senalar que una palabra es un
posesivo o que se ha suprimido una
letra, v su uso es muy comun también
en catalan y en francés.

La prima y la doble prima son signos
parecidos a las comillas mecanogri-
ficas y al apostrofo (pero sin curvatu-
ra) v no debe confundirse con ellos.
Se usan, por ejemplo, para indicar los
minutos y segundos en las medidas
angulares, y no deben sustituirse por
el acento agudo (acute): 3° 14' 59"
equivale a 3 grados, 14 minutos y
59 segundos.* Martinez de Sousa
(2004, pag. 300) los llama indices
v los describe como: «...una rayita, a
modo de tilde [...]».

Para Robert Bringhurst, la prima es

como una comilla recta simple pero
un poco inclinada; de hecho, algunos
tipogratos ponen una comilla cursiva
para simularla cuando la prima no
esta incluida en la fuente, cosa que
sucede muy a menudo.** Se utiliza
en matematicas, lingtiistica y musica,
pero no en escritura. Las primas no
deben confundirse con las comillas,
el acento doble agudo o las comillas
mecanograficas de cierre. En inglés
tienen un uso que en espafol no
tienen. Se emplean como signos de
longitud (3'9"), sirviendo la prima
simple para indicar los pies y la doble
prima para indicar las pulgadas.

Y S2E

NCGS, ._iiE!'

son grados de



Parece que Haslam
v Baines no
distinguen las
primas de las
comillas mecanogra-
ficas. Para ellos las
Primas son comas
verticales: «...el
tamano y la falta de
elegancia de su
disenio en la mayoria
de fuentes suponen
un problema. Un
modo de soslayar
parcialmente este
Inconveniente es
usarlas en su forma
cursivas (Baines

y Haslam, 2005,
pag. 197).

Hay tres tipos de
signo voladito que
solemos confundir y
que no siempre
estarin disponibles
en todas las fuentes:
las comillas
tipograficas {que
tienen forma de
coma), las primas
(que son como una
rayita ligeramente
inclinada) y las
comillas mecanogra-
ficas rectas. No
deben confundirse
ni intercambiarse.

62

prima

v

comillas simples |
. apostrofo
,, a

mecanograficas

La confusion en torno a los signos
simples en posicion de superindice
(apostrofo, comillas sencillas y comi-
llas mecanograficas) es tan grande
que el mismo programa InDesign
no los distingue. De hecho, tiene el
mismo recorrido para insertar la co-
milla mecanografica simple que para
insertar el apostrofo: Texto > Insertar
caracter especial > Comillas > Comi-
lla recta (apostrofo). También es muy
habitual que se confundan las primas
con los apostrofos, que se utilice la
comilla mecanografica sencilla para
marcar las elisiones o que se ponga
apostrofo para sefialar los minutos y
segundos sexagesimales. Los errores
por el desconocimiento de estos sig-
nos son, por tanto, muy frecuentes.
Veamos algunos de los mas comunes.

Es incorrecto usar el apostrofo para
separar los niimeros enteros de los
decimales; lo adecuado es utilizar la
coma: 9.6 y no 6. También es inco-

rrecto su uso para abreviaciones, es
correcto escribir Barcelona 92 y no
Bareelona’92, que es una copia del
inglés. No debe utilizarse la comilla
mecanografica sencilla en lugar del
apostrofo, por ejemplo: anuneia't
en lugar de anuncia’t. También se
cometen errores con el uso de las
comillas mecanograficas en lugar
de las inglesas o utilizando las comi-
llas dobles v sencillas en lugar de las
primas, mucho mas correctas: 3 14

EH"}F“G SH i !1 59".

eQué es el
apostrofo

vaquéesla
apostrofe?

Es muy comun
confundir apdstrofo
y apdstrofe. El
apostrofo es el signo
del que hablamos
en este capitulo
mientras que la
apostrofe es una
figura literaria

de dialogo.



1.4 Signos horizontales

Una de las maneras mas eficaces de sefialar un inciso es utilizar los signos
horizontales, aunque mas adelante veremos que no son los unicos signos des-

tinados a este fin. Un inciso es un texto que se inserta en otro para explicar
algo relacionado con este tltimo. Al ser una expresion que se intercala en otra,
cuenta con plena autonomia gramatical, por lo que la secuencia no quedara
afectada si el inciso se elimina.

Es recomendable utilizar uno de estos signos horizontales para senalar un
ineiso que se realiza en una cita textual, pero lo cierto es que nos suelen surgir
dudas al escogerlo, ya que para este mismo fin existen tres signos pareci-
dos que solo se diferencian —aparentemente— en la extension de su trazo.
Del mas corto al mas largo tenemos;:

- el guion (hyphen)

- el menos (minus)

_ el guion bajo (underscore)
- el guion medio (en dash)
— la raya (em dash)

Los cuatro primeros signos son muy parecidos, ya que su posicion en la linea
es la misma: a la mitad (mas o menos) de la altura de x.* El guion bajo, por
su parte, se sitiia mas cerca de la linea base. A simple vista, pareceria que la
inica diferencia que hay entre ellos es la extension que ocupan, algunos de
ellos pueden ser el doble de largos que los otros. Sin embargo, en ocasiones
también pueden variar sus grosores e incluso el trazo (el guion puede tener un
diserio distinto a los otros signos horizontales), especialmente en fuentes que
son revivals historicos, como la Adobe Jenson.

En este tipo de fuentes los guiones de particion de palabras son inclinados v
puede observarse como paulatinamente van volviéndose mas rectos y geomé-
tricos en los tipos mas recientes. Un siglo posterior a la Jenson, la Garamond
(observa el cuadro de la pagina siguiente) todavia tiene un guidén un poco
inclinado mientras que en cualguier letra moderna este es recto v regular.

*Laaltura de x
es la altura del
cuerpo de una
letra en caja baja
excluyendo
ascendentes
descendentes.
Corresponde a la
altura de la letra

o 1 .
v minuscula.



guion (hyphen)

menos (minus)
guion medio (en dash)

raya (em dash)

Las variaciones en la largura del trazo
de estos signos horizontales tienen
mucho que ver con la posicion que
ocupan estos elementos dentro del
texto. El guion suele colocarse dentro
de las palabras, mientras que el guion
medio v la raya, que ademas son pos-
teriores al guidn en sentido historico,
se consideran elementos mas exter-
nos a ellas y mas relacionados con los
bloques de texto.

Aunque en el apartado de los espa-
cios profundizaremos un poco mas
en este tema (consulta el apartado
1.8 «Blancos tipograficos»), otro con-
cepto importante para identificar los
signos horizontales es entender qué
es el cuadratin. Aportar una defini-
cion univocea del término es dificil, ya
que se trata de una medida relativa
que varia en el disefio de cada fuente,

pero podriamos sintetizar diciendo
que un cuadratin es mas 0 menos
la medida que ocupa el ancho de la
‘M’ maytiscula de una fuente dada.
Segin esto, cada uno de estos signos
horizontales tiene una longitud rela-
tiva a este concepto:

* El guidén (hyphen) ocupa un
cuarto de cuadratin.

« El menos (minus) ocupa mas o
menos medio cuadratin (puede
variar).

e El guion medio (en dash) ocupa
medio cuadratin.

« La raya (em dash) ocupa un
cuadratin.

Los signos horizontales tienen dife-
rentes longitudes, anchuras y fun-
ciones. No deben confundirse entre
ellos ni intercambiarse.

— .

Revivals historicos

Por ejemplo, en la
Adobe Garamond,

que pretende ser fiel

al disefio original, el
guion es muy
tipogrifico: tiene
contraste v

terminales

redondeados como
las letras de esa
familia y ademas
estd un poco
inclinado hacia
arriba. En la
Palatino, el guion
tiene trazos oblicuos
en lugar de rectos
por la misma razon:
integrarse lo mejor
posible en el texto.
En esta fuente (y en
otras muchas
postscripts no
revisadas) no se
diferencia entre
FUion ¥ menos, sino
que se emplea el
Mismo signo en
ambos casos
(hyphen/minus).
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Hyphen - Adobe Garamond

En dash — Adobe Garamond

1.4.1 El guion

El guion (denominado incorrectamente guion corto o pequefio) se utiliza prin-

cipalmente para:

» Hacer divisién de palabras por particion de linea. No lo escogemos; lo pone la
maquina automaticamente,

 Unir palabras compuestas o con algiin grado de dependencia.

« Unir la numeracion inclusiva (relacionar nimeros).

* Separar los elementos que concurren en una misma linea

Pérez-Reverte Sin espacios a ambos lados del guion.

Relaciones marido-mujer Sin espacios a ambos lados del guion.

Esa cita esta al principio (pags. 6-18) Sin espacios a ambos lados del guidn.
Cerrado del 15-24 de marzo Sin espacios a ambos lados del guion.

Federico Garcia Lorea (1898-1936) Sin espacios a ambos lados del guion.
Diseno grafico - Disefio editorial - Tipografia En este caso, €]l guion lleva un
espacio (fino) obligatorio a ambos lados. En la actualidad, este uso esta desapa-
reciendo y sustituyéndose con puntos altos o volados: Disenio grafico - Diseno
editorial - Tipografia.

El largo del guion (hyphen) sera determinante a la hora de escoger un tipo para
componer texto seguido y justificado, va que la particion de palabras con un
guion muy largo dificulta la justificacion y hace pequefias entradas. La particion
y justificacion de algunos programas de composicion puede ayudarnos a contro-
lar como se espacian y cortan las palabras. Introduciendo una serie de parame-
tros en el programa se puede evitar la particion de palabras a final de lineaola
acumulacion de guiones en hilera, que da un aspecto muy feo a la composicion.*

* Para mis
informacion
sobre particion
v justificacion
consulta el libro
de Baines v
Haslam (2005,

pég. 196).



medio
cuadratin

medio
cuadratin

El menos tiene —aproximadamen-
te— la misma largura que el guion
medio (en dash) pero con un trazo de
un grosor igual que el del signo mas
+ o el del signo igual =.

Se utiliza como signo matematico
para la resta o para indicar los nu-
meros negativos, v no puede ser sus-
tituido por guiones ni rayas,” ya que
el guidn es mucho mas corto y la raya
dobla el tamano del menos y de todos
los signos matematicos (la raya ocu-
pa aproximadamente un cuadratin
mientras que el menos, el mas y el
igual ocupan medio).

medio
cuadratin

1.4.3 El guion bajo

El guién bajo ( _ ) es un poco mas lar-
go que el guidon medio, pero un poco
mas corto que la raya. Como hemos
dicho, generalmente se sitia por de-
bajo de la altura de x de la fuente, en
una posicion diferente a la del resto
de signos horizontales. Para Martinez
de Sousa resulta mas acertado deno-
minarlo subraya, dada su posicion de
subindice, que guidn bajo, término
que para este autor es incorrecto al
no tratarse de un guion propiamente
dicho (2004, pag. 300).

En espanol el uso del guion bajo es
bastante marginal v se limita practi-
camente al entorno informatico, don-
de se emplea al escribir las direccio-
nes electronicas de paginas web (que
no admiten el uso de espacios) o para
indicar algo que deberia ir en cursiva,
por ejemplo en los e-mails: Ayervila
pelicula _Julia_ y me encanto.

El trazo del signo
menos (minus),

el signo mds (plus)
y el igual (equal)
tienen el mismo
grosor. Ademas
miden lo mismo
(medio cuadratin),
para que todos
ocupen lo mismo

en el caso de que,
por ejemplo, tengan
que incluirse en una
tabla. Esto también
sucede con los
signos porcentuales,
de moneda, ete.
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En dash — Adobe Garamond

1.4.4 El guion medio

El guion medio (en dash) es el que
menos se utiliza y en algunas fuen-
tes sale automaticamente cuando se
intenta poner el menos, ya que tiene
aproximadamente su misma longitud.
Su trazo horizontal tiene el mismo
grosor que la raya. Robert Bringhurst
lo llama guién de anchura ene, guién
medio o menos. Es muy frecuente en-
contrarlo en inglés; en este idioma,
el guion medio se utiliza con mucha
frecuencia para unir la numeracion in-
clusiva y también para componer fra-
ses subordinadas (incisos) en lugar de
utilizar rayas o guiones para este fin.

En espaniol no tiene practicamente
ningin uso, excepto cuando se em-
plea con la misma funcion que el
signo menos o cuando se utiliza en
prensa para senalar los incisos, ya
que la estrechez de las columnas hace
que la longitud de la raya sea excesi-
va. También hay quien lo utiliza para
separar la numeracion inclusiva, pero
autores como Martinez de Sousa pre-
fieren utilizar el guion para este fin.

Sin embargo, autores como Pujol y
Sola consideran que habria que ha-
cer un esfuerzo por introducir este
signo y aplauden que ya se haya he-
cho en algunos periodicos espanoles.
Lo encuentran muy adecuado parala
numeracion inclusiva (1926-1928)
y también para relacionar conceptos
(mayo-junio).

En su libro Ortotipografia, deno-
minan al guién medio guionet Uarg
(guion largo), v lo definen como un
guion de longitud ligeramente su-
perior al guion (Pujol v Sola, 1995,
pag. 343). Consideran que el guion
medio es mucho mas estético que el
guion cuando se utiliza para indicar
un rango entre dos cifras o también
para elementos consecutivos:

12-25 diciembre (se lee como «del
12 al 25 de diciembres ).

Abierto 10-22 h (se lee como «abier-
to de 10 a 22 horas»).
Enero-marzo de 1998 (se lee «[de]

enero a marzo de 1998»).%

*Para ellos es
mas recomenda-
ble utilizar el
guion medio
que el guion:

12-25 diciembre.
Abierto 10-22 h.
Enero-marzo

de 1998.



14 cuadratin

14 cuadratin

1 cuadratin

1.4.5 Laraya

La raya es el signo mas largo de todos y con-
siste en un trazo horizontal cuya extension
ocupa un cuadratin. Estd mas relacionada
con el lenguaje v con la eseritura que los
demas signos horizontales. Se utiliza para:

» Indicar incisos (funcion que comparte con
comas y paréntesis, sin que sea facil deli-
mitar en qué casos se usa cada uno).

+ Indicar los interlocutores en los dialogos.

» Sustituir palabras mencionadas inmedia-
tamente antes (en linea o en columna)
para evitar su repeticion (por ejemplo en
las acepciones de los diccionarios). Tam-
bién pueden utilizarse para este fin el me-
nos ( - ) o la virgulilla (~).

—Claro que si Sin espacio entre la raya
y la palabra inicial.

—Me llamo Maria —susurro la chica—,
sefior Las rayas van pegadas al inciso. No
debe haber espacio entre la raya de apertura
y la palabra que inicia el inciso ni entre la
tiltima palabra de este y la raya de cierre.
—Ya lo sabes —contesto. Cuando la raya
estd en mitad de inciso, abre y cierra, como
en el segundo ejemplo, pero si termina frase

solo abre, ya que el punto sirve de diacritico
v la raya se omite por razones de estética.

Ya hemos dicho al principio del apartado
que los signos horizontales se prestan a
errores frecuentes, debido, sobre todo, a la
similitud de su trazo y a la poca precision
terminologica, que da lugar a términos
incorrectos como «guion corto» o «guion
largo». En este sentido, conviene aclarar
que el guion corto es en realidad el guion
propiamente dicho y el guién largo, la raya.
También el menos y el guién medio pueden
confundirse porque tienen mas o menos la
misma extension, pero el primero se debe
utilizar casi exclusivamente en matematicas
0 para los nlimeros negativos.

Aunque se sigue utilizando la raya en casi
todos los libros y en algunas revistas, lo cier-
to es que es un signo que esta desaparecien-
do. En prensa se suele sustituir por el signo
menos o el guion medio, seguramente debi-
do a que estos signos ocupan menos espacio.
Mo obstante, desde aqui recomiendo su uso,
ya que en mi opinion la raya embellece la
composicion tipografica.
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1.5 Signos verticales

Hay dos signos verticales con diferente inclinacién que se parecen y que tam-
bién confundimos: la barra inclinada (/) y la barra vertical o pleca (]). A pesar
de lo que algunos piensan, la barra vertical y la barra inclinada ni son lo mismo
ni tienen los mismos usos. Es cierto que la barra vertical puede sustituir a la
inclinada en algin caso, pero no es lo normal, ya que cada una de ellas tiene
unos usos especificos. Ademas, mediante la duplicacion de estos dos signos
se generan otros signos diferentes: la doble inclinada y la pleca doble (// v ||).
Por tltimo, entre los signos verticales también se encuentra la contrabarra (\).

1.5.1 La barra vertical o pleca

Consiste, como su nombre indica, en una raya vertical (|) que tiene una altura
parecida a la de las letras maytsculas pero que no coincide exactamente con la
linea base, sino que continta por debajo de esta. Resulta 1itil en determinadas
ocasiones en las que no se puede utilizar el punto v conviene establecer una
separacion mayor. Por ejemplo:

1. En las series de ejemplos constituidas por oraciones completas, para esta-

blecer la separacion de frases en un momento en el que la coincidencia de los
signos de exclamacion al final de cada una ha eliminado los puntos que deberia

haber por ortografia. Se puede decir: iQué arte! | iOQlé!

2. Cuando un punto y seguido resulta insuficiente y no es posible cambiar de
parrafo. Por ejemplo, separando las diversas acepciones en un diccionario: es-
poso, sa (Del lat. sponsus). 1. m. y f. Persona casada. | 2. m. y f. Persona que
ha celebrado esponsales, Fijate en que la barra va precedida de punto y espa-
cio y seguida de espacio. No es correcto pegarla a lo anterior ni a lo siguiente.

3. En las ediciones criticas de textos (reconstruceién de un texto antiguo con
la pretension de devolverlo al estado més cercano al original), la barra vertical
sencilla suele utilizarse para separar los diversos lugares de una misma linea
mientras que la doble puede separar las lecciones referidas a lineas diferen-

El uso de la barra
vertical estd
renaciendo un poco,
pero durante mucho
tiempo estuvo
completamente
olvidado. Este signo
no figuraba en las
maguinas de
escribir, por lo que
casi todo el mundo
utilizaba la barra
inclinada en su
lugar. A este

respecto, algunos
autores, como Pujol
¥ Sola (1995,

pag. 88) sefialan:
«La barra vertical
resulta siempre mas
elegante v
tipografica que la
barra inclinada, hija
de la miquina de
escribirs. Es uno de
£508 SIgNOS que casi
todas las fuentes
tienen pero gque
nadie utiliza, v
puede acabar
perdiéndose,
«victima del mal
gusto v la desidias.



tes. En las ediciones criticas no debe
sustituirse la pleca por barra inclina-
da, aunque si puede sustituirse por
guion (Pujol v Sola, 1995, pag. 89).

Los disefiadores pueden utilizar-
la en muchas ocasiones, como por
ejemplo, en carteles, con el fin de
separar elementos que desean di-
ferenciar, cuando los puntos son
insuficientes o destacan poco los
diferentes datos que queremos dar:

53 Fiesta de la vendimia | Logro-
o | 19 al 26 de septiembre

1.5.2 Labarrainchnada

La barra inclinada (/) consiste en
una linea diagonal de la misma al-
tura que las letras mayusculas. La
barra inclinada indica relacion: re-
lacion calidad /precio o alternan-
cia: y/o, y puede aproximar tanto
conceptos afines como excluyentes.

Este caracter un tanto inconcreto
puede generar cierta confusion y pa-
rece ser esta la razon de que su uso,
en general, se delimite bastante.* Se
emplea en los siguientes casos:

« En matematicas, tanto para in-
dicar la expresion por 36 km/h
como dividido entre 341/23.

* En las fechas: 17/03/78.

» Para expresar nimero y ano en
textos legales: Ley 16/85.

» Para las cifras que acompafian a
los nombres de algunos modelos
industriales: R2/C2,

 Para distinguir los distintos versos
en poesias o canciones: «Oh car-
ne, carne mia, mujer que ame y
perdi, / a ti en esta hora humeda,
evoco v hago canto. [ ... ]».

Las barras deben llevar espacios y
colocarse detras de los signos de
puntuacion. En estos casos (poesiay
canciones) también puede utilizarse
la barra vertical: Lo que el salvaje,
que con torpe mano | hace de un
tronco a su capricho un dios | y
luego ante su obra se arrodilla, |
eso hicimos ti y vo. [... ]

En prensa, a diferencia de lo que
ocurre en los libros, la barra incli-
nada suele utilizarse como instru-
mento de separacion de elementos
en las lineas o como un simple ele-
mento de disefio, v no tanto como
signo ortografico.

* A lo largo del
libro veremos
algiin caso mas
de pervivencia

de habitos
MECANOErAiIcos
en la tipografia,
como lo llaman
Pujol v Sola. En
este caso concreto,
la barra vertical
no paso a las
maguinas de
escribir, por lo
que se popularizo
enormemente

el uso de la barra
inclinada

en detrimento

de la vertical.
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Otro problema asociado al uso de la
barra es la necesidad o no de disponer
espacios (0 blancos) a ambos lados de
la misma. Conviene saber que puede
ser recomendable disponer algin tipo
de espacio, pero qué espacio utilizar
dependera de lo que la barra separe.
Aunque veremos mas profundamente
el tema de los espacios al final de este
capitulo, adelanto ya que, en progra-
mas como InDesign, no hay solo un
espacio, sino varios que se utilizan
con distintos fines. Jost Hochuli ha-
bla de este tema en su libro El detalle
en la tipografia (2007, pag. 40): «Las
barras inclinadas suelen componerse
sin que medie espacio entre ellas y las
palabras que separan, lo que puede
conducir a auténticos despropositos».

No le falta razon a Hochuli en esta
afirmacion, aunque hay que tener
en cuenta que si lo que hay a ambos
lados es una sola palabra, el uso del
espacio no es necesario; aunque hay
quien recomienda un espacio muy
pequeno (de pelo) en casos como este.

El espacio un poco mayor (fino) re-
sulta obligatorio cuando lo que hay
a ambos lados es una expresion com-
pleja, ya que si no se deja espacio, lo

La danza/opera de Waltz

America del Norte / América del Sur

que la barra relaciona es el altimo
termino de la primera expresion con
el primero de la segunda. Veamos los
casos en los siguientes ejemplos:

Unién Europea / Emiratos Arabes
Con blancos de separacion a ambos
lados. De estos dos blancos, el situa-
do a la izquierda de la barra ha de ser
el blanco de cuarto de cuadratin; asi,
en caso de particion a final de linea,
la barra no pasara sola al siguiente
renglon, ya que esto produciria un
efecto muy antiestético v debe evitar-
se siempre que sea. posible.

Ladanza/opera de Sasha Waliz En
este caso sin espacio adicional, aun-
que es recomendable poner un espa-
cio de pelo. La disposicion del espacio
facultativo es, en general, una buena
costumbre. Aunque sea practicamen-
te imperceptible, siempre es conve-
niente disponer un minimo espacio a
ambos lados de la barra con el obje-
tivo de relajar un poco la tensiéon que
su inclinacidn produce.,

17/03/78 | km/h | 341/23 | Ley
16/85 | R2/C2 Sin espacios adicio-
nales, aunque si se quiere, se puede
poner un espacio de pelo.

51 la barra
inclinada
separa dos
conceptos
simples no es
necesario poner
ESPACIO a
ambos lados,
pero sl separa
concepios
complejos, hay
que poner espa-
cio fino a
ambos lados.
Eso si, estos
han de ser
irrompibles,



Alianza franco-prusiana

Ameérica del Norte / Ameérica del Sur

No debe confundirse la barra inclinada
(slash) con la barra de fracciones ( fraction
slash),* que tiene una inclinacion diferente
y no parte desde tan abajo, sino que en al-
sunas fuentes se asienta en la linea base del
tipo. Por ultimo, en tipografia, la contraba-
rra (\) y las barras dobles (// v ||) son mucho
menos frecuentes. La contrabarra o barra
invertida se usa casi exclusivamente en el
lenguaje informatico y no tiene ninguna
funcion tipografica generalmente aceptada.

La pleca doble (||) se utiliza en los enuncia-
dos en los que se cita una obra original. In-
dica que en esa obra original se ha cambiado
de parrafo v, aunque a veces se usa la doble
barra inclinada, es mucho mas correcto usar
la vertical para este fin. Lo que el salvaje,
que con torpe mano | hace deun tronco a
su capricho un dios | y luego ante su obra
se arrodilla, | eso hicimos ti y vo. || Di-
mos formas reales a un fantasma | de la
mente ridicula invencion, | v hecho el ido-
lo va, sacrificamos | en su altar nuestro
amor. En definitiva, la pleca y la pleca doble
eliminan por completo esa alternancia que
ofrece la barra inclinada. Se suele utilizar
para separar graficamente elementos, en
conereto para distinguir distintas acepcio-
nes de los diccionarios, distintos valores de
una abreviatura, distintas lineas o distintos
parrafos en una poesia.

*1.a barra
inclhinada v la
barra de
fraceiones
(fraction slash)
tienen diferentes
inclinaciones:

Barra inclinada /
Fraction slash /

La barra inclinada,

~ apesarde lﬂqua

muﬁhq-s. ‘BE]

indica alternancia,
pero no union.

Mo ﬂﬁbﬂ usarse
COMmo sﬂsﬁtutn

del guidn ’pﬁm unir
Elﬂﬂlﬂ]ﬂﬂﬂj. sino solo

'pﬂm separar, como
en los quebrados.

‘Por tanto, si
~queremos indicar

union recurriremos

;'algmﬁnjr

'-Esnrﬁrlremm

y no: Bodegas-
ﬁ'ﬂteﬂr;"-es;pa:nﬂ]ﬂﬂ-nr

1 E.' T

Si queremos
indicar alternancia
emplearemos la
barra inclinada:

y no: Relaciones-de

&ﬂﬂﬂrtﬂ-&mm
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1.6 Signhos contenedores

En espaniol hay principalmente tres signos contenedores: paréntesis, corchetes
y llaves. Paréntesis y corchetes son auxiliares de la puntuacion mientras que
las llaves son signos ortograficos auxiliares. Para comenzar a introducir estos
signos, hemos de indicar que paréntesis y corchetes ni son lo mismo ni tienen
los mismos usos, por lo que uno no puede (ni debe) sustituir al otro.

El paréntesis ( ) sirve sobre todo para aportar informacién mas o menos rela-
cionada con el contexto en el que se inserta. Es el signo que, junto a comillas v
rayas, puede introducir datos relevantes relacionados con el discurso mediante
un inciso: aquel dia llovia (acababa de empezar noviembre) v estaba em-
papada. También puede encerrar informacién aportando datos aclaratorios,
numericos, toponimicos, etc., como por ejemplo: Logronio (La Rioja).

También es util para evitar los tratamientos sexistas v abreviar la escritura:
Sr. (a), aungue para este fin es mas frecuente usar la barra inclinada. Pueden
contener las siglas cuando siguen a su enunciado (o viceversa): La Union
General de Trabajadores (UGT) o los titulos originales de las obras cuando
aparecen en otra lengua: La vida en rosa (La vie en rose). Va entre paréntesis
el nombre del autor cuando aparece su nombre en un texto tras una cita suya:
«51 quieres construir un barco no empieces por cortar las maderas v dis-
tribuir el trabajo. Primero has de saber evocar en los hombres el anhelo
del mar libre y abierto» (Antoine de Saint-Exupéry).

Los corchetes [ ], también llamados paréntesis rectangulares, se utilizan con
una intencion mas extratextual que los paréntesis (por ejemplo en transcrip-
ciones) y en los libros se utilizan para sefialar un paréntesis dentro de otro pa-
rentesis. Suelen servir para encerrar letras, palabras o sintagmas ya encerrados
a su vez entre paréntesis. También se usan en los siguientes casos:

* Cuando en una cita se quieren afadir datos que no constan, pero que es
importante que estén presentes: «En ese punto [la politica agricola] no
llegamos a un acuerdo». También en las citas textuales se utiliza corchete
para introducir comentarios, [...] o [ sic].

]l corchete es un
signo de gran
efectividad visual,
pero al no existir en
laz magquinas de
escribir los usuarios
eron perdiendo la
familiaridad con &l v
hov en dia podemos

ver una tendencia

sustituirio por
parentesis, aungue
esto conlleva una
!Tlﬁriiiii:: [i?

1 1 S
1TOTMAacion.

En los incisos en cita
textual o en las
entrevistas suuso
resulta muy atil y
puede aportar algo
gue esta al margen
del discurso pero que
interesa destacar:

e Demasiadas conver-
saciones de besuzos
en inglés? Aprende
idiomas v obtén un
certificado oficial
Lque va es hora]. En
este caso sustituir
los corchetes por
paréntesis
eliminaria ese
aspecto tan al
margen del discurso;
aqui el narrador
hace piblica una
reflexion v su
inteneidn de hacer
un guifio al gue

estd leyendo.
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[QUE YA ES HORA]...

* En las obras teatrales van entre
corchetes las frases que los persona-
jes dicen aparte (Martinez de Sousa,
2004, pag. 344). Sin embargo, las ac-
ciones que suceden al margen del re-
lato, pero que por la importancia que
tienen también forman parte de la
accion (acotaciones), deben ponerse
entre paréntesis y en cursiva (Marti-
nez de Sousa, 2004, pags. 340 y 344):
HERNAN (sonriendo). iJaque Mate!
[INi se ha enterado.] Fuera del tea-
tro, en el codigo de entrevista de las
publicaciones peridodicas, también es
habitual encontrar estas acotaciones
entre corchetes v en redonda: [ veinte
segundos pensando |, [risas].

Lo contrario de un inciso (que como
hemos dicho es una aportacion in-
formativa) es una supresion interna,
que es una intervencion que se lleva
a cabo en una cita para restar infor-
macion en lugar de sumarla. Cuando,
por ejemplo, una cita es demasiado
larga v no la necesitamos en toda
su extension, podemos suprimir in-
formacion colocando en su lugar un
corchete con tres puntos en su in-
terior [...]. Como veremos con mas
detenimiento en el capitulo de las

citas, actualmente hay una tenden-
cia creciente a utilizar el parentesis
con tres puntos en su interior (...)
para sefialar la supresion interna en
lugar del corchete, lo que en nuestra
opinidn no es recomendable, ya que
el corchete refuerza la sefializacion y
su uso asegura que el lector va a saber
que en ese punto se ha prescindido de
parte de la cita por su poca relevancia
en el asunto que se trata: «Desde la
adaptacion del Plan Bolonia [...]»
y no «Desde la-adaptacion del Plan
Bolonia(}». Mas aceptado esta el
hecho de prescindir de los corchetes
(o en su defecto, de los paréntesis) si
la supresion es a principio de cita. En
ese caso, los tres puntos quedan pega-
dos a las comillas y se separan con un
espacio fino de la palabra con la que
se comienza la cita.®

Por iltimo, las llaves { } pueden
usarse como signo doble o simple, ya
que también pueden emplearse por
separado (tanto la que abre como la
que cierra). Se utilizan mucho en los
cuadros sinopticos 0 esquemas y en
matematicas para encerrar operacio-
nes en conjuncion con los paréntesis,
corchetes y otros signos.

* Cuando la parte
suprimida estd al
COMIENZO: «... €5
esta la razon de
que vuelva a la
escena del
crimen» hay
dudas acerca de s1
la cita se debe
iniciar con
mayiiscula o
mindscula.
Debemos tener en
cuenta como esta
escrita esa palabra
en el texto
original: si esta
escrita con mayus-
cula inicial,
deberia conservar-
seasien la
porcion que se ha
seleccionado; si
no, aungue sea el
inicio de nuestra
cita, seria mejor
mantener la
miniscula inicial
(tal v como estaba
en el original).
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Casli todo el mundo sabe que el punto es un signo de puntuacion que gene-
ralmente marca el final de una frase. Ademas de indicar el fin de una oracion
puede tener otras funciones, como la de sefialar la abreviacion de una palabra
(en espanol, a diferencia del inglés, no se puede prescindir del punto en las
abreviaturas) o la de facilitar la lectura de cantidades de mas de cuatro digitos.

En este capitulo no vamos a tratar de las diferencias entre el punto v la coma
o entre el punto y coma y los dos puntos, va que sobre esto ya se ha escrito
mucho. Sin embargo, si trataremos el tema de la puntuacién final en combi-
nacion con otros signos (puntos suspensivos, puntos abreviativos o la palabra
etcétera para evitar superposiciones, aspecto que genera bastante confusion
entre los usuarios.

Deciamos que, ademas de sus funciones en la redaccion como signo de puntua-
cion, el punto también sirve para facilitar la lectura de cantidades no decimales
(para los decimales se usa la coma), como pueden ser los miles, los millares, etc.
Algunos tipografos son contrarios al uso del punto en ese caso y cuando se
trata de numeros de muchas cifras prefieren disponer espacios agrupando las
cifras de tres en tres. Cada dia es mas frecuente ver las cantidades agrupadas
en grupos de tres (sin puntos) empezando por el final. Se recogieron 896 650
votos. También es correcto escribir: Se recogieron 896.650 votos.,

Las cifras de cuatro digitos pueden escribirse con punto: le costd 1,985 pe-
setas (pero no con espacio, seria incorrecto escribir le-costo-1 985 pesetas).
Los puntos pueden separar las cifras en cantidades de 4 digitos, aungue hay
una excepcion a esta norma, los anos nunca se puntian: en el afno 1985,

Por otro lado, para cantidades decimales se debe utilizar la coma. Se considera
anglicismo tipografico —y por lo tanto es incorrecto— escribir los niimeros
decimales con punto: el 9.5 % de los votantes v no el 9:5-% de-los-votantes.
21,5 grados Farenheit y no 2¥5grados Farenheit, ya que tampoco es correcto
escribir los decimales precedidos de un apostrofo.

Real Academia
Espanola.
Diccionario
Panhispanico de
Dudas (DPD).

«| Los puntos
SUSpensivos |
También tienen otro
UsO: 1NSinuar,
evitando su
reproduccion,
EXPresiones o
palabras malsonan-
tes 0 Inconvenientes:
iGhue hijjo de... esta
necho! A veces se
colocan tras la letra
inicial del termino
que se Insinna:

Velea lam... N

e ANDLE
s [ ]

= kL&
SHE RILINEO 0T



1.7.1 Puntos suspensivos

Los puntos suspensivos han de ser
siempre tres y se escriben sin espacio
tras la palabra a la que siguen. Segiin
Jose Antonio Millan (2005, pag. 82)
«...los tres puntos suelen represen-
tarse en tipografia como una suce-
sion de puntos mas pequefios v mas
juntos que los normales. En algunas
opciones del procesador de textos de
un ordenador el programa cambia

automaticamente las tres pulsacio-
nes de la tecla punto por el signo de

los suspensivos, que ocupa el espacio
de un solo caracter». Si presionas la
tecla alf al mismo tiempo que el pun-
to, saldran los puntos suspensivos
automaticamente.”

El punto que termina una frase pue-
de ser sustituido por los puntos sus-
pensivos cuando se quiere dar a la
oracion una sensacion vaga de cierre,
ya que el punto bajo siempre resulta
mas tajante e irreversible. Los pun-
tos suspensivos no anulan a otros
signos a los que acompanan, excepto
en dos casos: en confluencia con la

. Punto

= 3 puUNtos

.. puntos suspensivos

coma (en el interior de la enumera-
cion separando los elementos) v el
punto final (pero no el abreviativo).

Estoy tan cansada... y no Estoy-tan
cansada.: Es incorrecto, aungue al-

gunos lo hagan, escribir tres puntos
v luego un cuarto punto para cerrar

(....) queriendo dar a entender que
la frase se cierra definitivamente un
poco mas tarde, va que los puntos
suspensivos per se cumplen la fun-
cion de concluir la frase.

Pero si una palabra llevara el punto
que indica abreviacion y luego va se-
ruida de puntos suspensivos, debe-
rian aparecer cuatro puntos y no tres:

Vivia en la calle Dios, 3." entpl....
Aqui es correcto poner cuatro pun-

tos ya que los puntos suspensivos no
anulan al punto abreviativo.

En algunas fuentes,
s1 pulsas tres veces

seguidas la tecla del
punto, esos tres
caracteres ocupan
mas que si presionas
directamente la tecla
del punto vy
presionas la tecla
alt. Los puntos
suspensivos suelen
S MAas pequenos y
estar mas juntos que
los puntos normales.

* Aunque esto no
siempre es asi, ya
que en muchas
fuentes incluso
ocupan mas.
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Tus virtudes: belleza, teson, fuerza...

N
Tus virtudes: belleza, teson, fuerza, etc.

A
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Los puntos suspensivos tambien se
utilizan cuando en una enumera-
cion se quiere dar a entender que

esta continda, pero que la cantidad

de elementos es tal que solo se ha
nombrado una parte como ejemplo.
En el interior de la enumeracion, los
puntos suspensivos anulan a la coma,
es incorrecto escribir frases como:
Tus-virtadesbelleza... tesén. - fuer-
74 La enumeracion puede concluir
de dos maneras: con efcétera o con
los puntos suspensivos, pero nunca
con los dos recursos juntos. Si la
palabra efcétera aparece, los puntos
suspensivos no tienen ningun sen-
tido y utilizarlos después seria una

redundanecia.

Siempre hay que tener cuidado con
la superposicion de signos:

Tus virtudes: belleza, teson, fuer-
zd... Sensacion vaga de cierre.

Tus virtudes: belleza, teson, fuer-
za, ete. El punto que acompana a la
palabra etfcétera se pone porque se ha
abreviado la palabra y con este pun-

to se entiende que la frase concluye

también, va que seria incorrecto po-
ner dos puntos.

Tus virtudes: belleza, teson, fuer-
za, etcétera. También es correcto
desarrollar la palabra efcétera.

Tas virtudes: belleza,teson; tuerza;
ete La palabra efcétera va significa
literalmente «y lo demas», por lo que
este uso es incorrecto.

Cuando una frase va seguida de pun-
tos suspensivos se entiende que esta
concluye tras este signo, por lo que la
siguiente oracion debe iniciarse con
mayuscula, a no ser que se trate de
un didlogo interrumpido, caso en el
que la primera letra iri en minascu-
la: Lo siento... no queria herirte.

Cuando los puntos suspensivos van
acompafiados de un signo de inte-
rrogacion o exclamacion, este debe
ir fuera de los puntos suspensivos:
iQué paciencial... A no ser que se
trate de una frase truncada, en cuyo
caso van dentro: iSi es que...!

Enumeraciones:
los puntos
SUSpPEnsivos,

la abreviatura ete.
v etcétera

Es muy comun
encontrarnos
superposicion de
signos en las
ENUIMETracIOnes.
Para evitarlo, es
iatil recordar esta
norma; si utilizas
los puntos
SUSPEensivos no
utilices etcétera
(ni su abreviatura)
V ViCevers,



1.7.2 Punto medio o volado

Hay otro tipo de punto muy util, es-
pecialmente para los disefiadores: el
punto medio (middle dot, en inglés)
o punto alto o volado, que se sitia a
mitad de la altura de las mayasculas.*

Este signo tiene varias funciones,
por ejemplo se puede utilizar para
separar conceptos en sustitucion del
ruion (veremos este Uso un poco mas
adelante), pero, ademas, el disenia-
dor que trabaja en castellano puede
encontrarse con €l por otra razon, va
que en algunas lenguas de contacto,

como el catalan, es un caracter de uso
normal que se utiliza para indicar la
geminacion de consonantes en la es-
critura o la lectura (L11).

*En el cuadro de
la derecha puedes
observar comao el
punto medio
queda mas o
menos a la mitad
de las dos ravas:
la de arriba es la
que delimita la
altura de las

mayisculas

y la de abajo
es 1a linea base.

Conviene conocer y utilizar el punto
volado para este fin y no confundir-
lo (ni sustituirlo) por el topo o bala
(bullet), para evitar cometer errores
fruto del desconocimiento como este:

Propera estacio: Paral-lel esto es
un punto volado vy es frecuente en-
contrarlo en idiomas como el catalan.

Propera estacio: Paral=lel esto es un
topo o bala y es incorrecto emplearlo
en este contexto, ya que el topo o bala
no debe sustituir al punto volado. El
topo, sin embargo, es muy util para
hacer listas sustituyendo a los guio-
nes alineados.”

*Eiemplo de uso del topo
en listas en lugar de guiones

Ingredientes:

¢ 100 g de mantequilla
340 ml de cacao

50 g de azacar

+ 150 g de harina

| cucharada de levadura
| taza de leche

« 1cucharada de agua

2 huevos

]

Paral-

No debemos
confundir el punto
medio o volado con

el topo o bala.
Eltopo o bala (+) se

utiliza COIMO Una
MArca tlppgtiﬂ-::a__

destacada para

separar elementos
enunalistay

también para

destacar el comienzo

de un parrafo

especial, como los

apartados y
subapartados de los

parrafos (también se

pueden utilizar

gulones para este
fin). En los sumarios

o indices, puede

sustituir a la raya
que separa los

difere I_lt-I:E:-E{ ti‘t'l.llﬂ-ﬁ
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SENATVS-POPVLVSQVE-ROMANVS
IMP-CAESARI-DIVI-NERVAE-F-NERVAE
TRAIANO-AVG-GERM-DACICO-PONTIF
MAXIMO-TRIB-POT-XVII-IMP-VI-COS-VI-P-P
AD-DECLARANDVM-QVANTAE-ALTITVDINIS

El punto medio resulta muy util
como sustituto del guion para se-
parar los elementos que concurren
en una misma linea, como hemos
comentado yva en el subapartado de
trazos horizontales. Para este fin,
también se puede utilizar el topo,
aunque dependiendo del disefio de
las fuentes puede resultar un poco
més tosco. Eso si, han de disponer-
se espaclos a ambos lados tanto s1 se
utiliza uno como otro:

Diseno grafico - Tipografia
Diseiio grafico  Tipografia

Mo es correcto prescindir de los es-
pacios a ambos lados de los puntos
medios o topos:

Disefio gréfico-Tipografia
Disefio graficos Tipografia

Ademas, en lenguaje matematico, el
punto medio tiene otra funcion. Sirve
para sustituir al signo por. Conviene
no confundir la letra & con el signo
caspa: Tx5=35{yno7x5=35)
v tampoco debemos utilizar el topo
(o bala) en lugar del punto medio:

7+5=235 (yno7+5=35).

X E X

aspa equis

Hay que dejar
espacio a ambos
lados del punto
medio v a ambos
lados del topo
cuando separan
elementos en una
misma linea.

Estos espacios deben
ser irrompibles para
que estos elementos
no queden solos

a final ni a principio
de linea.

El uso del punto
medio o volado para
separar elementos
que Concurren en
una misma linea es
una herencia del
latin antiguo. En esa
lengua, el punto
volado se usaba pars
separar las palabras
(sin espacio) en e
interior de las lineas
(nunca al final),
Despues, este uso
fue desapareciendo
v el punto fue
sustituido por

espaclo,

Pujol y Sola hablan
en su f_J.".l'-u.-'{'l.'.'('_:_; f'i.;'j'.-'lr.u'
(1995, pag. 204 de
otro antiguo uso del
punto medio. Dicen:
« Los copistas
medievales lo
utilizaban antes y
despues de una
eXpresion numerica
en cifras romanas
minusculas para
advertir que aquelia
secuencia de signos
no tenia una lectura
alfabética [ ... J».

Hoy en dia, este uso
tambien ha

desaparecido,



1.7.5 Lineca de puntos

Por estar formadas por puntos, también de-
bemos hablar en este apartado de la linea de
puntos y los puntos conductores. La linea
de puntos es una serie de puntos separados
entre si por un espacio (largo) que sirve para
sefialar la omision de algiin parrafo. No debe
ser confundida con los puntos suspensivos y
ha de tener la anchura exacta del texto. 51 se
trata de una poesia, la linea de puntos ha de
tener la longitud del verso mas largo:

ahora veteranos

va le dimos alcance a la verdad
el océano es por fin el océano
pero la muerte empieza a ser
la nuestra.

1.7.4 Puntos conductores

Los puntos conductores, sin embargo, no lle-
van espacio entre ellos y se utilizan en indi-
ces de contenido o cuadros estadisticos para
relacionar generalmente un concepto con su
numeracion. Siempre debe haber espacio
entre el concepto y los puntos y entre estos
y la cifra: medio cuadratin en el primer caso
yun cuadratin al menos entre los puntos y el
dato al que conduce.

LA CRASR ciinasisisnsrnncs o
El desaire ...coeeveseee 9
El vielo ...cccoarnsovees 15

T]i]!ltl].ﬂ FEFISFRFEEFFETSNER 2:_:;

Aungue este ha sido el uso més habitual de
los puntos conductores, autores como Ro-
bert Bringhurst proponen otras soluciones
méas modernas y practicas para estos casos, y
no por ello menos estéticas. Se trata de evitar
al lector ese camino tortuoso de seguir con el
dedo puesto sobre la pagina a donde condu-
ce el dato y facilitarle las cosas. Bringhurst
propone algo tan sencillo como:

Lacasa-:3
El desaire -+ 9
El vuelo - 15
Jimena - 23
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1.8 Blancos tipograficos

Para entender qué son los blancos tipograficos debemos saber que la tipografia
tiene unas unidades de medida propias. La longitud vertical del tipo se mide
en puntos y picas,* mientras que el espacio horizontal se mide en cuadrati-
nes o espacios eme. El concepto de cuadratin es dificil de explicar, va que no

refiere a una medida concreta ni estable, sino que su tamafio varia en cada
fuente —puesto que depende de la decision del tipografo— v, por las razones
que explicamos a continuacion, también varia segun el punto en el que se
componga el texto.

Cada caricter de un alfabeto tiene una anchura.** La anchura de la letra ‘M’

mayuiscula es la que define lo que medira el cuadratin en esa fuente en con-
creto, puesto que el cuadratin es siempre proporcional al tamafio del tipo. De
esta manera, en un tipo que esta a 8 puntos, el espacio eme o cuadratin medira
& puntos, v en un tipo compuesto a 12 puntos el cuadratin medira 12 puntos.

En disenio editorial y maquetacion tenemos dos tipos de espacios horizontales:
los fijos v los ajustables. Mientras que los primeros no varian al alterar el in-
terletraje de una linea, los ajustables si lo hacen cuando se justifica el parrafo
o columna (de ahi su nombre).

El espacio ajustable es un espacio arbitrario, diferente en cada fuente ya que

su ancho lo decide el tipografo que la ha disefiado, y por tanto variara en cada
una. Tradicionalmente se le da el ancho de un cuarto de eme (el ancho entre
una ‘t’ y una ‘a’ miniscula), pero este espacio, como hemos dicho, es variable
v se altera al justificar las lineas. En una composicion en bandera, el espacio
entre palabras se mantiene constante, pero si se justifica el parrafo, puede
variar el espacio segin los parametros que hayamos indicado en las opciones
de particién y justificacion.

Son blancos ajustables el espacio entre palabras (o prosa) vy el espacio que se
consigue con la barra espaciadora, que es el mismo espacio (sale por defecto).

*Unapica=12
puntos. Un punto
= [),35 mm.

**La anchura

es el espacio

que ocupa la letra
mas el espacio que
se deja a ambos
lados con el fin

de que cada
caricter no se
superponga a los
gue tiene al lado.



—  ESPACIO EME
- ESPACIO ENE

> ESPACIO FINO
-+ ESPACIO DE PELO

Los blancos fijos se llaman asi porque se mantienen inalterables incluso si
se justifica el parrafo en el que se han insertado. Como hemos dicho, estan
relacionados con el cuerpo* de la letra y corresponden a fracciones del espa-
cio mayor: el cuadratin. Sabiendo que la ‘M’ ocupa el mismo espacio que un
cuadratin o espacio eme, podemos deducir que un espacio ene sera la mitad
de un cuadratin v que cada uno de los demads espacios tendra una anchura
proporcional (e inferior) a ese espacio eme. En InDesign los espacios se en-
cuentran en el menti superior de Texto > Insertar > espacio en blanco, y sus
medidas son:

» Espacio eme: un cuadratin (em space). Es el cuerpo del texto
en direccién horizontal o 1.000 unidades de medida.
« Espacio ene: medio cuadratin (en space) M/2.
» Espacio grueso: un tercio de cuadratin M/3.
« Espacio mediano: un cuarto de cuadratin M/4.
« Espacio delgado o fino: un sexto/octavo de cuadratin M/6 o M/8
« Espacio de pelo: M/24.

También son blancos fijos el espacio de caracter y el de signo de puntua-
citn. El espacio duro —o irrompible—que encontramos en InDesign no es
un espacio propiamente dicho, sino que es un atributo que asignamos a un
espacio (del tipo que sea). Se utiliza para impedir que un concepto se separe
errobneamente de otro y pase solo a la siguiente linea, como sucede en las
cifras cuando van acompafadas de un signo o simbolo: no conviene que se
separen las expresiones: 362/£ o que la cifra y la abreviacion queden en lineas
diferentes: 25/km. Si utilizamos un espacio duro nunca se separaran: o bajan
las dos juntas a la siguiente linea o se quedan ambas en la linea superior, pero
siempre permanecen juntas.

Espacio de letra
es el espacio de

cardcter en aquellas
fuentes que tengan

este parametro asig-
nado, generalmente
las monoespaciadas,

en las que todas
las letras tienen el
mismo ancho.

El espacio de
puntuacion (en
fuentes con este
parametro fijado)

no lo tienen muchas

fuentes, aunque

InDesign ofrece esta

posibilidad.

*«En los tipos
metalicos,
rectingulo

de metal en el
cual estaba inserta
la imagen

o el caracter.

En los tipos de
fotocomposicion o
digmtales se rehere
al rectangulo
correspondiente
al espacio
peupado por el
caracters ( Baines
v Haslam, 2005,
pag. 91).
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En el subapartado de las barras ya hemos visto algunas cosas acerca de los
espacios y ya he comentado que los mas usados para separar los elementos
que se encuentran a ambos lados de las barras inclinadas son el espacio de
pelo y el espacio fino. El primero es un espacio casi imperceptible pero muy
util para evitar despropositos de composicion ocasionados por la inclinacion
de la barra, si bien no llega a considerarse un espacio al uso porque su funcion
es mas bien desahogar y no generar una separacion. Sin embargo, el espacio
fino* se emplea en muchos casos:

* A ambos lados de la barra inclinada o vertical (cuando es necesario): Acuer-
dos Union Europea / Emiratos Arabes.**

* A ambos lados del guion (cuando es necesario): Editorial - Tipografia.

* Detras de los tres puntos que marcan omision de texto al prineipio de un
parrato: «...dicen que [...]».

* Para separar grupos de cifras en los numerales: 10 342 [ 941 242 508,

* Para separar las cifras y las abreviaturas o los simbolos que van a continua-
cion: 362 km. O para separar genéricos y numeros que puede definirlos:
hab.112 / n.*10.

* Para separar las iniciales de los nombres compuestos J. C. Ruiz. El espacio ha
de ser delgado o fino; si solo se puede utilizar el espacio normal es preferible
prescindir de él, ya que generaria demasiada separacién entre las iniciales.
Sin embargo, entre el dltimo punto del segundo nombre y el apellido, si ha
de ponerse un espacio normal.

* Para separar el nimero y el texto de la nota en los pies de pagina, o en el caso
de este libro, el asterisco del comienzo de la nota al pie. !

' En esta ocasion se muestra un caso de pie de pAgina con numeraciéon va que en este libro los

pies de pagina estan sefialados con asterisco (no con nimeros) y no estin debajo del texto,
sino en los laterales.

*8Si el espacio fino
resultara dema-
siado estrecho,
podemos probar
con el cuarto de
cuadratin (espacio
mediano).

** Caso distinto
de «relacidn
calidad /precios,
como he dicho
anteriormente)



En la composicion de informacion
bibliografica y en la composicion en
tabla es muy habitual el uso del espa-
cio corto v el largo. El espacio corto,
que mide medio cuadratin (InDesign
Mayuscula+CTRL+N), puede poner-
se como «cifra vacia» en las tabula-
ciones con numerales con anchura
fija (que precisamente miden medio
cuadratin) y también puede ponerse
detras de un subtitulo integrado en
la primera linea del parrafo.

Jueves 25 Otra cinta que guarda
bastante paralelismo con las oca-
siones en las que [ ... ].

Como hemos dicho, el espacio largo,
que mide un cuadratin (InDesign
Mayiscula+CTRL+M), sirve para
separar los puntos en las lineas que
marcan omision de versos o de pa-
rrafos:

13,6 % 2? 675% 902
29,5 % 165,58 9,2 % 14,36
13.6 % 23.4 67,5 % 90,2
29,5 % 1,8 19,2 5%5 14,6

|
Tab. img. Tab, cent. Tad, dcha, Tab. dec..

En las tablas de contenido dispuestas
en bandera también se pone un espa-
cio largo entre el titulo del capitulo y

el nimero de la pagina donde este se
encuentra:

1 Introduceion 13
2 Historia 22

2 Laretorica 34

A medida que nos vamos familiari-
zando con los diferentes blancos y los
vamos insertando en los lugares ade-
cuados, vemos como, de una manera
casi imperceptible, la composicion se
acomoda, se relaja v a la vez adquiere
la tension adecuada. Sin saber como,
podemos comprobar que al texto le
sienta muy bien esta intervencion.

Pruébalo.

Me gustas cuando callas porque estas como ausente,

y me oyes desde lejos, y mi voz no te toca.

Otros espacios

de gran intereés
para los disenado-
res: los espacios
tabulados.

Los disefadores
cuentan con otrns
espacios que pueden
FENEerar a su antojo:
s espacios
tabulados. El uso del
tabulador permite
alinear textos
verlicalmente
asignando unos

Vil i.'i WWES COINCTeLns 61
determinados
puntos de una tabla.
Se emplean para

componer columnas.

indices v listados 1
pueen asignarse
LITNCES i:J-E.! FANe I 0s
diferentes para cada
linea v para cada
parrafo. La tabula-
cion puede ser
zquierda, derecha
centrada (el texto
alinea con bandera
izguierda, derecha o
Con un '-'_E.'. contral
[ambien existe una
bulacion decimal

"

]
]

i

Lal
REARY LEXTOS COn
nimeros decimales
gque alinea las citras
conforme al s1Eno

de la coma.



2. Ortotipografia
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2.1 Tipografias distintivas

Cuando abordamos el tema del disenio editorial, las tipografias distintivas
adquieren una importancia capital. Como dice Ellen Lupton al principio de
su libro Pensar con tipos, «la tipografia es la encarnacion del lenguaje» v, en
los libros —un medio con menos posibilidades graficas que otros— vy las re-
vistas, la mayor parte del peso informativo recae en la tipografia. Cuanto maés

acertada sea la eleccion de caracteres, signos, simbolos, tipografias distintivas
v demas recursos tipograficos, mas independencia adquirira lo escrito, ya
que lo recomendable es que el disenador intervenga preparando el texto para
que este sea lo mas autonomo posible.

El texto ha de entenderse sin necesidad de explicaciones adicionales, por lo
que el disefiador ha de saber dotarlo de distintas voces y matices, lo que le
dara diferentes tonos en la lectura y una mayor capacidad expresiva. No somos

conscientes de lo importantes que son todos estos procedimientos hasta que
nos vemos obligados a prescindir de ellos, momento en el que, al instante, el
texto se convierte en algo mondtono. Las tipografias distintivas suponen para
el texto escrito lo mismo que los cambios de entonacion v de volumen para un
enunciado oral: expresividad.

Las distinciones tipograficas confieren caracter al texto, pero siempre debe
tenerse en cuenta que el uso de una inica marca o distineion es suficiente para
enfatizar el caracter diferente que aqguello tiene. El disefiador ha de cuidar este
detalle y debe evitar en la medida de lo posible la superposiciéon innecesaria de
tipografias distintivas, aunque lamentablemente esta es una prictica dema-
siado habitual. A lo largo del capitulo veremos algunos casos de redundancia,
pero nunca deberian emplearse dos recursos ortotipograficos para un mismo

fin, como, por gjemplo, el empleo simultaneo de comillas y negritas.

Todas las fuentes suelen incluir un alfabeto en maytscula, otro en mintscula,
numerales y una serie de signos y simbolos. Una familia tipografica es un
conjunto de tipos que comparten rasgos estilisticos y se complementan entre
si —por eso son una tamilia—, v sus elementos pueden funcionar juntos pero



de las FAMILIAS DE TIPOS
son distintas voces que
dan caracter al escrito

también independientemente. La
mayor parte de las familias de tipos
tiene unas cuantas variables forma-
les, como la redonda, la cursiva, la
negrita, la versalita, etc. Cada una de
estas variantes tiene modificaciones
en sus dibujos con el fin de que cada
tipo sea diferente. Estas variaciones
pueden afectar al grosor (fina a ne-
grita) o a la anchura (condensada a
extendida).®* Cuantas mas variantes
tenga una familia, mas riqueza habra
en el texto que se componga con ella,
ya que una buena paleta tipografica
es como una buena paleta de colores:
nunca hay demasiados signos (ni co-
lores) si estos se utilizan adecuada-
mente, va que cada uno cumple una
funcion especifica, como partes de
un sistema que son.

Aunque ya abordamos en el capitulo
anterior el tema de las comillas, vol-
veremos a hacerlo ahora, ya que las
comillas son signos distintivos muy
litiles para sefialar ciertos aspectos
pero dan lugar a muchos errores.
Ademads de estudiar las comillas do-
bles v sencillas también hablaremos
de la cursiva, la negrita, la maytscula,
la versalita v los problemas asociados
con la coincidencia de estas tipogra-
fias distintivas, objeto principal de
debate entre muchos tipogratos.

*En algunas
tipografias, puede
haber una amplia
gama de pesos
derivada de

la tecnologia
Multiple Master
de Adobe.

“El color, el peso,

los dibujos...

Hay muchas
maneras de hacer
destacar palabras
dentro del texto.

Eso si, si utilizas una

también negrita,

e

capitulares, no las
Utilizar una
distincion
tipografica para.
cada cosa

es suficiente.
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2.1.1 Comillas

Aungue el uso mas extendido de las
comillas es el de acotar citas textua-
les, también pueden utilizarse como
tipografia distintiva para indicar que
una palabra o expresion es impropia,
vulgar o que se utiliza irénicamente
0 con un sentido especial: Eres un
poco «listillo»,

Como explicabamos en el capitulo
«51gnos», existen cuatro tipos de co-
millas: latinas o bajas (« »), inglesas
o altas (" ”), simples (* ") y mecanogra-
ficas (' "). Como recordatorio diremos
que en espafiol la teoria establecida
senala que lo correcto es usar en
primera instancia las comillas lati-
nas y solo s1 después fuera necesario
volver a abrir comillas se usarian las
inglesas. Las comillas simples pue-
den usarse de manera dependiente,
es decir, en un texto ya contenido
entre comillas dobles, o de forma
independiente, para sefialar un uso
metalingiiistico (indicar que una pa-
labra determinada se estd usando en
su acepeion conceptual o como defi-
nicion de otra). En este uso apenas
hemos profundizado hasta ahora,
pero también se trata en este capitulo.

Aunque la teoria establece cual es
el correcto uso y la jerarquia de las
comillas, la realidad de la prictica
es bastante distinta, ya que cada vez
mas medios emplean las comillas
inglesas en lugar de las comillas la-
tinas (E{ Pais, por ejemplo, se niega
a usar estas tltimas y lo dice clara y
abiertamente en su libro de estilo).*
Las comillas latinas cada vez se ven
menos y resultan, por alguna razon,
menos modernas que las inglesas.

A pesar de que casi todos sabemos
perfectamente cuando debemos uti-
lizar las comillas, también es cierto
(ue es un signo que provoca cierta
confusion. Es normal que esto su-
ceda, ya que existen cuatro signos
diferentes llamados comillas y no
solemos conocer las diferencias en-
tre unos tipos y otros. Los diferentes
signos de comillas no pueden alter-
narse, aungue algunas cabeceras los
utilicen indistintamente (incluyen-
do, por ejemplo, comillas latinas en
titulares y destacados e inglesas en
el texto seguido), quizas debido al
hecho de que, en los titulares, las co-
millas altas siempre pueden dar la

* «Se usan
comillas inglesas
o dobles (7}, asi
como las simples
("), pero nunca
las francesas o

AN FUEATES | oo ) ¥



RUM, UTARUM ES ACEPRA voluptiis atque vit hil ipienih
illaborumriosa iaspellum autare rerae ellcit Rum aliqui
‘ide: Vollaut et ipsantum ene pellupt atectot atemperum|
eaquiderro int dignimo lectatem ipsaperiosa namusam
dolo estios rero mo temporecus 1us Inum que venet
minciam, occae si re, corerum entem. Harum quossun
qui re moluptature volupti tem autes di consed ut au
dolupta non nonet quibusandem vendit”.

sensacion de quedar mas «colgadas»
que las latinas, con los efectos anties-
téticos que ello conlleva. El problema
es que esa alternancia puede confun-
dir y dar la sensacion de que unas y
otras son intercambiables cuando no
es asi en absoluto.* Esto sucede sobre
todo en prensa, seguramente debi-
do a que si una palabra en cursiva
queda al final de la frase el efecto es
antiestético. Si la palabra va a mitad
no tiene por qué provocar un mal
efecto, pero por ahorro de tiempo ¥
para evitar tener que comprobar en
cada caso donde queda la palabra se
utiliza otro recurso.

En otras ocasiones no se alternan
las comillas, pero si dos tratamien-
tos distintivos diferentes como, por
ejemplo, el uso de las comillas v la
cursiva. Esto es perjudicial, ademas
de confuso. Cada distincion tipogra-
fica tiene una finalidad. Por ejemplo,
para El Pais «...las comillas simples
sustituyen a la cursiva en los textos

que han de escribirse sin punto final,
lo que incluye titulares v destacadoss».

Asi como hay cabeceras que limitan el
uso de comillas, hay otras que les dan
casi mas funciones de las que de por
si tienen. Por ejemplo, el diario ABC
utiliza las comillas para casi todo,
desde citas textuales hasta apodos,
nombres de peliculas y obras, uso de
la ironia, nombres de barcos, navesy
demas. En mi opinion, disenadores
v maquetadores deben aprovechar
y sacar partido a toda la paleta de
la que disponen y es recomendable
variar en el uso de los tratamientos
distintivos que la tipografia pone a
nuestro alcance. Tan malo es mezclar
todo tipo de tratamientos distintivos
como utilizar uno solo para todo.

* Esta reflexion
fruto de una de
nuestras charlas,
Aparece recogida
en el libro de
Pujol v Sola (19495,

pag. 176).

Puntuacion
col gante

Dice Baines que el
problema de que
las comillas
inglesas queden
colgando fuera de
la composicion se
puede solucionar
con la puntuacion
colgante
(Hanging
Punctuafion),
autilidad que esta
presente en
algunos
programas de
edicion y que
permite que los
signos de
puntuacion salgan
un poco del ancho
de la columna, a
fin de que su
borde resulte
visualmente
homogéneo.
Resulta util para
determinados
titulares o en
determinadas
presentaciones»
(Baines y Haslam,
20035, pag. 197).
Sin embargo, en
espanol, la
puntuacion
colgante no esta

tan aceptada.
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En espaniol deben utilizarse las comi-

llas dobles (tanto altas como bajas)
para sefialar estos procedimientos:

» Textos de las citas cuando no se
disponen en parrafo aparte. Elena
continud declarando: «Me dijo que
me callara».

« Palabras, sintagmas u oraciones
empleados como signiticados. Me-
talenguaje significa «lenguaje que
se usa para hablar del lenguajex».

« Titulos de partes de una obra (capi-
tulos o subdivisiones de estos): Si tie-
nes dudas, lee el capitulo «Signos».

* Titulos de articulos, reportajes, sec-
ciones, conferencias, etc. Conoci al
profesor en su charla «El abaco y
la sociedad».

e Para sefialar un uso irénico del len-
guaje. Ya viene «el listillo».

« Para contener coloquialismos (pa-
labras o expresiones vulgares). Qué
«morro» tienes, ¢no?

* Para indicar palabras o expresiones
incorrectas: «Me sex» ha caido.

Como hemos mencionado antes, las
comillas dobles también se utilizan
para contener algunas expresiones
metalingiiisticas, pero no son el inico
signo que puede emplearse con este
fin, también las comillas sencillas e
incluso la cursiva pueden cumplir
esta funcion. Usar un recurso u otro
depende de como se cita la palabra v
su significado.* Basicamente se pue-
den dar tres casos:

1. Que la descripcion de un determi-
nado concepto vaya antes de la pala-
bra que lo designa: Aquel que niega
la existencia de Dios se denomina
ateo | La figura de diccion consis-
tente en expresar la parte por el
todo se conoce como metonimid.

2. Que la palabra vaya antes de la des-
cripeion (metalenguaje): La palabra
ateo significa «Aquel que niega la
existencia de Dios» | Metalenguaje
significa «lenguaje que se usa para
hablar del lenguaje».**

3. Que la palabra vaya con la definicion
inmediatamente detras, normalmen-

te sin coma ni introducciones. Afeo
‘aquel que niega la existencia de

Dios’ no es sindnimo de agnostico.

*El metalenguaje
va habia sido
introducido en

el primer capitulo:
ahi aparecian las
comillas por
1“-'1'.l|TI':.”.i'i.'| YEEL.

En este capitulo
se amplia un poco
mas la informa-
cion, va que el
concepto v la
descripeion
pueden aparecer
de tres maneras
distintas, como
habras visto que
peurre en este

libro.

** En este caso
la definicion se
contiene entre
comillas dobles
va que la palabra
significa esta
introduciendo

el significado.

S1 el significado
apareciera
inmediatamente
después de la
palabra (caso 3),
se utilizarian las
comillas simples
para contenerlo.



HAY CHOCOLATE CON CHURROS

BUSCANDO LA EXCELENCIA

NOS INTERESA TU IMAGEN

Cerrado por defuncion

En estos casos que hemos detallado
se utilizan las comillas, pero existe
también una costumbre muy gene-
ralizada (aunque desaconsejable) que
consiste en utilizar comillas para des-
tacar un texto o una palabra. Este uso
es incorrecto: las comillas nunca de-
ben emplearse para dar énfasis a una
palabra. Deben evitarse casos como:
Hay-ehocolate-con«ehurros», Bus-
eando-“la-exeelencia®, Nosinteresatu
“imagen”, €errado-por-w«defuneiéns,
ete. S1 se quiere destacar parte de una
frase se puede utilizar un peso dife-
rente del tipo, un color, versalitas o
cursiva, pero nunca comillas,

La cuestion relativa a la convivencia
de signos de puntuacién y comillas
también tiene una serie de particu-

laridades que desarrollaremos en la
seccion 2.2.3 «Comillas y puntua-
cion: conflictos», pero avanzamos
ahora que el texto recogido dentro de
las comillas tiene una puntuacién in-
dependiente y lleva sus propios signos
ortograficos. Por eso, si el enunciado
entre comillas es interrogativo o ex-
clamativo, los signos de interrogacién
y exclamacion se coloean dentro de
estas:

i Pero ella me dijo: «iHazlo!»!

Fijate en que los dos signos cierran,
tanto el que va dentro de las comillas
como el que afecta a toda la frase. No
debes anular ninguno de los dos, ya
que cada parte del enunciado (frase
general y cita) es independiente.

Un error muy
Comin en
publicidad es
utilizar las comillas
para destacar
palabras o frases.
Emplear comillas
para este fin

no es recomendable.

Es mejor utilizar
cualquier otro
procedimiento,

En el cuadro se
muestran cuatro
maneras diferentes
de hacerlo.
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2.1.2 Cursiva

Tanto la redonda (o romana) como la
cursiva (o italica) son dos estilos tipo-
graficos que quedaron fijados a partir
de la invencion de los tipos moviles.
Hoy en dia, conocemos v emplea-
mos la itdlica como complemento
del tipo romano, ambos integrados
en una misma familia, y se utiliza
habitualmente como un indicador
diacritico, pero durante el siglo xvt

se consideraba y disefiaba como un
tipo independiente y existian libros
editados enteramente en letra italica.
A partir del siglo xvi1, aunque siguie-
ron usandose independientemente,
no se grabo ningan tipo romano sin
que fuera acompanado del italico
correspondiente. Después de que se
estableciera como norma el uso de
la letra romana, la influencia de la
caligrafia en el disefio de tipos siguio
por otros caminos.®

La palabra cursiva deriva de curro
(‘ecorrer’ en latin), que alude precisa-
mente a una de sus principales ven-
tajas: dado que la letra italica deriva
de la escritura manual tiene un trazo
mas rapido y practico. Por su origen
caligrafico tiene, ademas, un ductus

Noli me tangere

diferente a la redonda: algunos ca-
racteres, como por ejemplo la a, po-
seen un dibujo propio v, a diferencia
de la romana, son de un solo trazo.
A la particularidad de los dibujos de
algunos caracteres hay que anadir
otras peculiaridades de la cursiva,
como por ejemplo un trazo de ma-
yvor contraste provocado por su in-
clinacion. Ademas, las letras son mas
estrechas y aparecen mas proximasy
ligadas entre si, lo que permite aho-
rrar espacio en la escritura.

Por todas estas razones podemos de-
cir que la cursiva tiene una serie de
caracteristicas que la hacen tnica v
conviene diferenciar entre una itali-
ca ¥ una romana oblicua, va que no
son en absoluto lo mismo. Baines y
Haslam lo explican muy bien en su
libro (2005, pag. 38): «Las letras de
astas verticales se suelen llamar ro-

Noli me tangere

*«El primer tipo
italico fue
producido en 1501
en Venecia para
una serie de
pequenios libros
clasicos por el
impresor Aldo
Manuzio | ... |».
(Baines v Haslam,
005, |_J.E.|E_'- 30 )
Las primeras
COMPOSICIONES en
tipos moviles
romanos se

COAMTTI LI 4] '.'li_'!"'i

en redonda o bien
en cursiva {(esta
ultima con mayus-
culas redondas
pOTgue todavia no
existian las
mayusculas
italicas), pero no
no habla surgido
atin la 1idea de
mezclarias para

incicar las
d1ACTISIS, FeCurso
que apareceri
mucho mas

.|.| £ -
o 5 B II|-I||.||!.I.




Noli me tangere

Noli me tangere

manas, mientras que las inclinadas
hacia delante se llaman #tdlicas. Es-
tas iltimas pueden ser cursivas —de
trazo rapido, libre y enlazado, con un
aire como de caligrafia manual— o no
cursivas, que mas bien parecen letras
romanas inclinadass».

La romana oblicua es una competido-
ra desleal de la cursiva,* ya que solo
cumple la primera de sus caracteris-
ticas: la inelinacion. Los caracteres
de la romana oblicua no son mas es-
trechos ni estian ligados entre si, sino
que la suya es una inclinacion forzada
v generada automaticamente por los
programas de disefio y maquetacion
de manera artificial, de ahi que deba-
mos evitar su uso.

Las formas de una verdadera cursiva

evocan la escritura cursiva manus-
crita del siglo xv, mientras que una
romana oblicua es solo una tipografia

arg | arg | arg

Romana

o redonda

Romana
oblicua

Cursiva

romana que se ha inclinado hacia la
derecha. Es cierto que hay familias

muy populares, como la Helvética,
que no tienen cursivas, sino Unica-
mente letras inclinadas, lo cual no
es extrano sl tenemos en cuenta que
la letra italica se desarrollé en Italia
como derivacion de la caligrafia hu-
manista y que, por tanto, esta ausente
en la tradicion gotica germana de los
tipos grotescos como la Helvética.

*Dicen Pujol

v Sola (1995,

pag. 341) que estas
falsas cursivas
«han contribudo
a embotar la
sensibilidad

Lipograticas.

Conviene diferenciar
entre una italica

¥ Una romana
oblicua, va que no
son lo mismo. Las
romanas oblicuas
son letras romanas
que se han
inclinado, pero en
ellas no hay ninguna
variacion en los
dibujos ni tienen los
caracteres
enlazados, como
sucede con las
cursivas auténticas.
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El satelite Apollo X1

Aparece el Homo sapiens
Tiene swing

Una vez explicado el origen y las par-
ticularidades de la itdlica, veamos en
qué casos debe aplicarse. Se escriben
COI CUrsiva:

* Los nombres de obras de arte, de
teatro, poesia, danza, Opera, ete. Los
titulos de libros (no asi los de sus ca-
pitulos) y publicaciones periodicas
(pero no los articulos o secciones de
estas), tesis, tebeos, ete. El barbero
de Sevilla, El Principe, Elle.

« L.os nombres de peliculas, progra-
mas, series, ciclos: En Gran Hermea-
720 han hablado de Gilda.

e Los extranjerismos: Hay un bar
indie aqui al lado.

* Los seuddnimos y apodos si van
acompaifiados del nombre propio:
Manuel Diez, el Cordobés o Ernes-
to Che Guevara. Si no acompaiian
al nombre propio y se mencionan
aisladamente van en redonda: Me lo
dijo el Taza.

* Los nombres propios aplicados a
animales: El osito Misha.

* Los nombres propios de vehicu-
los / objetos: El satélite Apollo XIT.

« Los nombres en latin de animales,
plantas o virus: Homo sapiens.

* Las palabras destacadas por el na-
rrador: Para triunfar en el empren-
dimiento hay que innovar.

* Cuando al nombre de un fenémenao
sigue su denominacion: Aquel que
niega la existencia de Dios se de-
nomina afeo,

* La palabras que van seguidas de su
definicién inmediatamente detras
(metalenguaje): Afeo ‘aquel que
niega la existencia de Dios’ no es
sinonimo de agnadstico.

* Las letras mintsculas con que se
numeran apartados: « ). Observa que
la letra va en cursiva, pero el parén-
tesis que la acompafia va en redonda.
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Como ya hemos dicho, al principio
la cursiva no era una tipografia dis-
tintiva, sino que se utilizaba para
componer los escritos. Hoy en dia,
los textos se componen en redonda y

la cursiva ha pasado a ser la tipografia
distintiva. La alternancia entreunay
otra es igual en casi todos los medios
escritos, excepto en la prensa, donde
tiene una finalidad delimitadora ex-
tra v se utiliza también en los titulos
de los articulos de opinidn, mientras
que la redonda se utiliza mas para los
titulos de las noticias.

En los casos en los que se quiere com-
poner un texto con apariencia refina-
da y atractiva, existe cierta tendencia
a utilizar la cursiva. Parece que la in-
clinacion o el caracter continuado de
sus trazos hacen que encontremos
los dibujos mas bonitos, cuidados y
personales que los de las tipogratias
romanas, seguramente por esa remi-
niscencia caligrafica que conserva.

7

No hay que confundir la escritura
cursiva con los tipos seript, que tam-
bién estan basados en el trazo de la
escritura a mano, pero que no tienen

un caracter diacritico.

Los tipos script pueden tener los
caracteres enlazados o sueltos y pue-
den ser formales o informales. Los
seript formales tienen mas similitu-
des con la cursiva y estan basados en

la escritura con pluma, por eso cuen-
tan con trazados gruesos y finos en
funcion de la direccion del trazado.
Este tipo de scripts estian basados en
las formas de la escritura de los siglos
XV11 v XvIil, mientras que los infor-
males son de trazado libre y parecen
haber sido realizados con brocha, por
eso en inglés se conocen como brush.
Son tipos con unos trazados mas im-
perfectos v ademas son posteriores a
los formales, yva que los tipos script
informales no aparecieron hasta
principios del siglo xx.

7

. i
(L)) CC

Edwardian
Script ITC

Tipo basado en

la imitacion del
trazado manual.

En la letra cursiva
cambian los dibujos
de algunas letras
(como por ejemplo
el de la letra a); sin
embargo, en las
romanas oblicuas
velamos que solo
cambia la
inclinacion. En los
tipos script también
cambian los dibujos
de las letras v los
caracteres pueden
estar enlazados.
Abajo: Brush Seript
MT, observa la
diferencia con ¢l
tipo de arriba.
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2.1.3 Negrita

La negrita es una variante tipogra-
fica mucho mas reciente que apa-
recio en el siglo x1x, en plena Re-
volucion Industrial, como respuesta
a la necesidad de componer textos
publicitarios con letras mas llama-

tivas. Dependiendo del grosor de su
trazo, puede llamarse también semi-
negra, negra, extranegra, ete. Hoy en
dia sigue utilizandose en titulares,
pero el uso de la negrita que vamos
a tratar en este libro es el relativo a la
composicion de la pagina, v no como
tipogratia de display.

La negrita tiene un gran peso visual
por lo que, aunque a veces se compo-
ne con ella texto seguido, este no ha
de ser demasiado largo. El hecho de
que cada medio escrito cuente con
un tipo de lector ha hecho que las
tipografias distintivas se apliquen
de diferentes formas, de ahi que la
negrita tenga unos usos muy distin-
tos en los libros y en la prensa. Los
libros exigen de los lectores un es-
fuerzo continuado en la lectura, por
lo que el uso excesivo de la negrita
puede resultarles un tanto tedioso,
incluso agresivo. Por tanto, es acon-

sejable componer empleando el trio
redonda/cursiva/versalita y evitar la
negrita en la medida de lo posible.”

En prensa también es muy comun
encontrar su uso como forma de re-

saltar datos relevantes con el fin de
que el lector localice rapidamente
la informacion. Los diarios con més
contenido emplean la negrita como
elemento de resumen y en otros ca-

508, cOomo en la eronica rosa, se usa
para destacar nombres de personas,
lugares o elementos importantes.

También la encontramos en las co-
lumnas breves, en los recuadros que
acompanan a las noticias y en los pies
de foto. Muchas cabeceras la utilizan
en la composicion del nombre del pe-
riodista o la redaccion —si es quien
escribe la noticia—, en los ladillos
v en rases que se quieren destacar
dentro de las entradillas. A veces se
compone alguna palabra en negri-
ta dentro del titular para remarcar
su importancia, pero en las noticias
no es lo mas comin. Para destacar
alguna palabra suelen emplearse la
cursiva o las comillas simples.

*5in embargo,

ET prensa v otros
SOpOrtes menos
ortodoxos que
los libros,

la negrita
aumenta

la visibilidad

de los titulos

v los subtitulos
que se encuentran
en la misma linea
que el texto
seguido, por

lo que es muy
comun encontras
su1 empleo en
oi11as, diccionarios
v publicaciones
e rindicas

para resaltar
informacion
dentro y fuera
del cuerpo

1 1 i
Cle 1d TIOLICIA.



AHELADOSDE ...

suficiente las

N AT palabras en
negrita del texto?
..-"-.LI ngue no hay
prosa (espacio

entre palabras),

- - Y
las principales

En prensa diaria y publicaciones pe- S
riodicas es frecuente emplear la negri- las demds por

ta en las entrevistas, ya que estas im- el uso de negrita.
ponen una diferencia grafica respecto
al resto del texto del periddico. En el
codigo entrevistador/entrevistado la
pregunta y la respuesta se diferencian

Mercedes Salinas: ;Y esto es
lo que realmente sucedio?

Alberto Ifiguez: Si, yase lo
he dicho antes. Asi fue.

Codigo entrevistas

Es correcto tanto

iniciar la entrada
con el nombre del

generalmente mediante la alternancia M. S.: Perdone, pero... entrevistador / en-
de la letra redonda y negrita o incluso iquiere gue me lo crea? trevistado como con
cursiva, aun te ulti ALlE ' i b o v
. que €5te WILIINO Cas0 €5 ... £50 a4 MI NO me Incumae, pregunta,/ respuesta,
menos frecuente. Generalmente la -= pero siempre
pregunta aparece escrita con negrita conviene utilizar la
negrita para separar
v la respuesta con redonda. Pregunta: Y esto es visnalmente las
lo que realmente sucedi? preguntas de las
; : respuestas.
Es importante aclarar que no con- Respuesta: Si, ya se lo
viene usar la negrita como sustituta he dicho antes. Asi fue. o
; . _ Asi resuelve El Pais
dela re.:innda, ni de la cursiva, va que P.: Perdone, pero... i A
la negrita es un tratamiento distinti- iquiere que me lo crea? tipograficas en

entrevista: la
pregunta ira
precedida de una P’
(salvo en la primera
entrada, en que se
escribira la palabra
completa Pregunta)
y las respuestas de
una ‘R’ (salvo la
contestacion inicial,
en que se escribira
Respuesta), Estas
MAICAS 56
compondran en
negrita, seguidas de

vo que llama mucho la atencion en R.: Eso a mi no me incumbe.
un texto. Podriamos establecer un -

codigo en el que la negrita indique
Pregunta /Y esto es

énfasis, mientras que la cursiva puede :
lo que realmente sucedio?

representar la diacrisis. Desde aqui
recomendamos que el uso de la ne-
orita se delimite bastante por el gran
peso visual que su utilizacion genera,
aunque eso si, empleada con mesura

Respuesia 5i, yase lo
he dicho antes. Asi fue.

P. Perdone, pero...
jquiere gue me lo crea?’

v buen gusto cumple su objetivo per- R. Eso a mi no me incumbe.

fectamente v puede aportar resaltes
de informacion muy utiles en el texto.

punto (no de punto
v rava) y sangradas.
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2.1.4 Mayuscula

Entre las competencias de un disefia~
dor grafico con respecto a la tipogra-
fia no solo esta la de elegir el tipo v
el punto con el que se va a componer
un texto o la de decidir el tamafio v
la disposicion de las cajas de texto e
imagenes, sino también la de tomar
decisiones acerca de las variantes
de letra que va a utilizar. Quizas la
mayuscula (caja alta) o la mintscula
(caja baja) no parezcan estrictamen-
te variantes tipograficas, pero si lo
son.* La lectura de un texto en caja
alta o caja baja da lugar a diferentes
sensaciones y actitudes respecto a lo

leido. El tema de cuindo se utiliza
una y/u otra es amplisimo y excede
con mucho los horizontes de un libro
como este, que pretende ser breve, asi
intentaré centrarme exclusivamente
en los aspectos que mas pueden in-
teresar al diseniador.

L.a mayascula es una herencia del
Imperio Romano y, a diferencia de

la minuscula, no es resultado de la
escritura manual. La minuascula apa-
recio después, es mucho mas redon-
deada, de trazo continuado v basa-
do en la caligrafia, mientras que la

mayuscula es inscripeional e irradia
solemnidad y respeto. La rotulacion
en mayusculas es un habito muy
antiguo, va que todo lo que estaba
fuera de la caja de texto (cabeceras,
frontispicios, escudos, etc.), se es-
eribia en mayusculas para otorgarle
una cierta importancia. Los primeros
logotipos se compusieron en mayis-

culas siguiendo la costumbre de los
emblemas de inspiracion heraldicay
es mucho después cuando en publi-
cidad se empieza a emplear la mins-
cula para crear marcas. De ahi que
podamos afirmar que la mayascula
es inscripeional (es la version escrita
de las mayusculas lapidares que se
encuentran en los monumentos ro-
manos), mientras que la minascula
es caligrafica (se basa en la rapidez v
en el trazo manual).**

Desde la aparicion de la publicidad
la mayiscula se ha usado con fre-
cuencia, ya que los mensajes escritos
integramente en caja alta destacan
mucho en el texto compuesto. Esto
explica que, hasta hace poco, la ma-
voria de logotipos se compusieran en
este formato, con la idea de dotar-

** «Las letras
capitales

cuadradas
empleadas en
las inscripciones
monumentales

s0mn las mas
conocidas de

todos los altabetos
romanos,

y podrian
describirse como
“solemnes”, Para
la comunicacion
escrita cotidiana
se usaban
variedades
“informales” mas
sencillas.» Baines
v Haslam, 20045,
pags. 41-42),



MAYf]_ SCU .......

VERSALITA __

altura maydsculas
aliura versalifas
linea base

los de distincion vy mayor impacto.
En nuestra tradicion tipografica,
por tanto, el uso de la mayuascula
estd muy arraigado, pero resulta, a
la vez, bastante impredecible, ya que
a menudo viene marcado mas por
motivaciones psicologicas que por
razonamientos logicos o normativos.
Debemos ser conscientes de que las
maytisculas estan rodeadas de una
cierta veneracion y distincion, pero
un uso excesivo puede resultar muy
molesto. Es importante ser firmes a

la hora de acotar sus funciones, y mas
hov en dia, cuando su empleo va en
aumento v, lo que es peor, parece que
segun el libre albedrio de cada uno.
Aunque es cierto que debe existir
una cierta flexibilidad en su uso (y
la hay, como puede ser en el caso de
la exaltacion de lo propio [Véase el
comentario al respecto unos parrafos
més adelante]), no creo que-esa fle-

xihilidad deba convertirse en norma.

Antes de entrar a definir estos usos
normativos hay que tener en cuenta,

en primer lugar, que parte de la con-

fusion que genera la mayascula como
tipografia distintiva procede de una
combinacién de aspectos semanticos,
tipograficos y psicologicos que a veces
pueden entrar en contlicto. Los aspec-
tos semanticos tienen que ver con las
normas ortograficas v las mayuscu-
las de posicion y naturaleza, mientras
que los tipograficos estan relaciona-
dos con ciertas convenciones y con el
uso de la caja alta como tipografia dis-
tintiva. Por altimo, los aspectos psi-
cologicos apelan a la autoridad y dis-
tincidon que esta variante tipografica
otorga a la palabra a la que se aplica.

Con relacién a los aspectos seman-
ticos, en espafiol existen ciertas nor-
mas. Se emplea maytscula o caja alta
(denominacion que nos recuerda cual
era la posicion de esta variante en la
caja de composicion) al prineipio de
cualquier escrito, después de cada
punto (mayuscula de posicion), asi
como en la inicial de los nombres pro-
plos vy otras convenciones gue trata-
remos a continuacion (maytscula de
naturaleza).

Mo hay que
confundir

la mayuscula con
la versalita, que
VEremaos en

el apartado 2.1.5.
aversalitas,

JI-

fista tipogratia
distintiva tiene |3
altura de las
minusculas pero la
forma de las
mayusculas; es una

mayuscula reducida,

Definiciones de

la Real Academia
Espaniola:

Epigrafia.

1. £. Ciencia cuyo
objeto es conocer e
interpretar las
INSCripclones
(Escrito grabado en
piedra, metal u otra
materia duradera,
para conservar la
memoria de una
persona, de una cosa

0 de un suceso
importante.)

Lapida.

1. f. Piedra llana en
la que ordinaria-
mente se pone una

INscripeion.
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@rganizacion de Maciones Binidas

Estoy en el barrio @otico.

Existen tal cantidad de normas de
uso de las mayhasculas v hav a la vez

tanta contradiccion entre ellas, que
resulta imposible elaborar una lista
clara y atil: tanto la lista resultante
como las matizaciones y excepcio-
nes serian interminables. A pesar de
esta dificultad, algunos autores como
Martinez de Sousa (2004, pags. 225-
248) se han esforzado por agrupar
en listas los usos de las mayusculas.
A continuacion puedes encontrar un
resumen de algunos de los casos in-
dicados por Martinez de Sousa que
incluye alguna otra aportacion per-
sonal, pero te recomiendo consultar
su lista si necesitas mas informacion
acerca de este tema.

Teniendo en cuenta la discrepancia

existente en la normativa sobre el uso
de las mayusculas que provoca que
las normas de estilo de las editoria-
les y diarios presenten generalmente
variaciones a este respecto, es reco-
mendable escribir con letra inicial
mayusculas:

1. Los nombres y apellidos, incluidos
los nombres de dinastias derivados
de apellido: los Borbones, salvo que

se utilicen como adjetivos, caso en el
que se escriben con minuscula: los
reves borbones. Tambien se escriben
con mayuscula los apodos: Manuel
Diaz, el Cordobes, pero no los conec-
tivos, que van en minuascula.

2. Los nombres propios geogrificos,
no genericos: el rio Iregua y los de
calles, barrios, plazas: el barrio Go-
tico 0 la calle Carretas. Por la mis-
ma razon, los nombres propios de
monumentos (no los genéricos): la
torre Eiffel. Como dice Martinez de
Sousa, solo en algunos casos, por an-
tonomasia, se escribira la inicial del
genérico en caja alta: El Acueducto
(de Segovia).

3. Los nombres de edificios: la Bi-

blioteca Nacional y el Museo del
Prado.

4. Los nombres personificados: La
Ley le juzgara. Sin embargo, van en
minnscula cuando no hay personifi-
cacion: Confiemos en la ley.

5. Las deidades y los libros sagrados:
El Coran, y las festividades religiosas
civiles: el Corpus y la Feria de Abril.



e espero en el @afé @&ijon.

_Bsta todo el dia en la luna.

6. Los sustantivos y adjetivos que
componen el nombre de entidades,
asoclaclones y corporaclones: el
Consejo de Ministros, el Divino
Maestro v los nombres de empre-
sas v marcas: Cafe Madrid, Banco
Santander.

7 Las obras de creacion: La Dama
de Elche, La Celestina que, recorda-
mos, ademas de con maytscula ini-
cial deben ir en cursiva. El articulo
se escribe en mayuscula si el nombre
de la obra lo contiene, por ejemplo:
La divina comedia, La noche estre-
[ladae. También se escriben con ma-
yiiscula las metonimias relacionadas
con nombres propios: Ha traido un
Velazquez a la exposicion.

8. Los titulos de publicaciones pe-
riodicas (que ademas, también van
en cursiva): El Diario de Navarra.
Se escriben con mayusculas todas las
palabras, excepto los conectivos. Sin
embargo, esto no sucede en los libros,
donde solo la primera palabra del ti-
tulo va en mayasculas: Ortografia y
orfotipografia del espaniol actual.
También llevan maytscula los nom-
bres de leyes v documentos oficiales,

como por ejemplo: La Caria Magna.
Martinez de Sousa matiza aqui que,
en estos casos, deben escribirse con
mayuscula los sustantivos pero no los
adjetivos: La Constitucion espariola
(2004, pag. 236).

9. Las épocas y periodos historicos:
la Primera Guerra Mundial, la
Edad Media (pero no los adjetivos
que los complementan: baja Edad
Media, alto Renacimiento), la Edad
Moderna y la Edad Contempora-
nea. Sin embargo, se escriben con
minuscula la prehistoria, sus eras, los
periodos geologicos o las eras secun-
darias: el paleolitico, el mesolitico,
era mesozoica, el jurasico, el tercia-
rio y el cuaternario.

10. Las galaxias, constelaciones, es-
trellas, planetas y satélites se escri-
ben con mayuscula, excepto el sol y la
luna, que suelen escribirse en mintis-
cula: El planeta Mercurio es el mas
proximo al sol. También los signos
del zodiaco y los puntos cardinales
(a pesar del debate que existe): EI
Sur, el mediodia y la libertad.* De
la misma manera diriamos América
del Norte, pero el norte de América.

* En este caso,
ademas de usar la
mayuscula inicial,
¢l nombre debe
escribirse en
CUrsiva por ser

el titulo del album
de un grupo
musical.
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Ha llamado dona Esperanza
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Ha llamado D.* Esperanza

(va que va abreviado).

Desde que aprendemos a escribir,
aceptamos que la maytascula se em-
plea en la inicial de las palabras a las

que se quiere dar cierta solemnidad,
ya que nos produce una sensacion de
respeto de la que la minuscula carece.
De hecho, es tal esta costumbre que
muy a menudo vemos un monton de
mayusculas innecesarias e incorrec-
tas, como los dias de la semana, los
meses, etc. En el proceso de eseribir
aprendemos que la mayiscula, o ver-
sal, confiere cierta oficialidad, pero
abusar de ella puede resultar excesivo.
Debemos escribir: Volvemos el lunes
o Cerrado hasta marzo.

También es importante nombrar en
este apartado las mayisculas subje-
tivas, muy relacionadas con la exalta-
cion de lo propio. Tendemos a aplicar
la mayuscula en aquello que forma
parte de nuestros intereses. Por ejem-
plo, en un texto religioso puede que
se utilice la mayascula en la inicial de
los sustantivos con gran simbolismo,

mientras que en un texto laico tales
sustantivos no tendran esa conno-

tacion reverencial v se escribiran en
minuscula.

Hay otro tipo de mayasculas incorree-
tas muy habituales, como las que se
ponen en los tratamientos de cortesia,
en los de respeto o en los honorificos.
Para la RAE un tratamiento es:

2. m. Titulo de cortesia que se da a
una persona; p. €]., usted, senoria,
excelencia, etc.

3. m. U. como vocativo coloquial para
aludir a la categoria social, edad, sexo
1 otras cualidades de alguien; p. ¢j.,
iSenor! iCaballero! iSenora!

Conviene aclarar que los tratamientos
de cortesia solo se escriben en caja
alta cuando van sin el nombre propio.
Por ejemplo, al principio de una car-
ta genérica escribiremos: Estimado
Senor, pero si nos referimos a uno
en concreto pondremos Estimado se-
imor Delgado. Sien la carta quisiéra-
mos poner el tratamiento abreviado,
entonces tendriamos que utilizar la
mayiscula: Estimado Sr. Delgado.

Por la misma razon podremos decir:
Viene la sefiora Martinez y no ¥iene
la-SenoraMartinez: Solo escribiremos
el tratamiento con maytuscula si va
abreviado.



Viene el Papa.

Vendra el papa Benedicto XVI.

Que entre el Rey.

Que entre el rey Juan Carlos 1.
El escudo del conde de Floridablanca. |

Lo mismo ocurre con los tratamien-
tos de respeto, que son aquellos que
aluden al cargo de la persona, como
por ejemplo, director, presidente,
profesor, licenciado, ministro,
ete. Los tratamientos definidos por
razones de cargo (cargos politicos,
empresariales, los de mérito ete.),
cuando van con el nombre propio
deben escribirse con inicial minus-
cula en el cargo:

Conoci al presidente Obama.
Que entre el Presidente,

Es el ministro Wert.

El Ministro entregara el premio,

Es correcto decir viene el jefe Braun,
no viene-elJefe Braun. También es in-
correcto escribir con mayiscula inicial
un cargo de orden social, politico o
religioso cuando va acompaniado del
nombre propio y no va abreviado.
Escribiremos ministro Gabilondo o
presidente Obama, siempre que el
nombre no forme parte de un nom-
bre propio.* Estos tratamientos solo
se escribiran con caja alta en leyes,
decretos o documentos oficiales, pero
por costumbre méis que por necesidad.

Lo mismo sucede con las mayuscu-
las de los tratamientos especiales: si
van con el nombre propio deben ir
en minuscula. Son tratamientos es-
peciales los honorificos v los de dig-
nidad, ya sean cargos politicos, ecle-
siasticos, titulos nobiliarios, ete. Son
tratamientos especiales: eminencia,
excelencia, majestad, ilustrisimo,
senoria, su santidad, rey, papa, al-
teza, eminencia, etc. |

Es correcto decir Esperamos la visita
del Rey, pero si va con nombre propio
escribiremos el cargo con miniscula:
Esperamos la visita del rey Juan

Carlos 1y no Esperamos la-visita-del
ReyJuan-Carlos¥. Porla misma razon

ge escribird viene el papa Benedicto
X V1, a pesar de que muy a menudo la
inicial del cargo va en caja alta: viene

el-Papa Benedicto X VL.

*Cuando se trata
del nombre que
designa una calle,
el nombre sera
calle del Doctor
Mugica aungue
la persona que

le da nombre sea

el doctor Mugica.

Tratamientos de
cortesia, respeto
u honorificos

Un tratamiento de
cortesia, de respeto
u honorifico se da a
alguien por razon de
su dignidad,
categoria o cargo

0 por la situacion
(jue ocupa en
relacion a su
interlocutor.

Son tratamientos
de cortesia los
tratamientos como
usted. senior,

don, ete.
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Esta dentro de 2

Esta-dentrode Ti

Otl Aicher incluye en su libro Tipo-
grafia (2004, pag. 62), un capitulo
sumamente interesante sobre las
connotaciones psicologicas de las
mayusculas (v de la tipografia en ge-
neral): «La tipografiay laimagen del
mundo». En el subeapitulo sobre ma-
yisculas y sustantivos trata el tema
de como la diferente organizacion de
las sociedades vy los estados da lugar
a cambios en la lengua v, sobre todo,
en la estructura del lenguaje: «Es-
tas circunstancias afectaron también
al lenguaje. Primero se otorgo a los
nombres de las nuevas instituciones
un rango superiory se adornaron con
mayusculas. Después se elevo de ca-
tegoria a la totalidad de los sustanti-
viys. Se escribia en mayuscula tanto la
palabra abogado como derecho, tanto
ministro como estado, tanto sacerdote

como iglesia [ ...]».

Aicher relaciona el uso de la mays-
cula con la autoridad y para él es un
mero mecanismo de control propio
de su lengua, el aleman. En su ma-
nual Ortetipografia, Pujol v Sola

también explican esta omnipresencia
de las maytisculas en los sustantivos
en aleman y sitiian historicamente
el surgimiento de esta costumbre ti-
pografica en el Barroco. Ademas del
aleman, hay otros idiomas —ecomo
el inglés— bastante mas cercanos al
espanol en el que muchos sustantivos
se escriben con mayuscula incial lo
cual, sin duda, estd influyendo mucho
a la lengua espaifiola.

En inglés se escriben con mayuiscu-
la inicial los dias de la semana, los
meses, los nombres propios y apelli-
dos, los idiomas, las nacionalidades,
los paises, el pronombre de primera
persona del singular. En los titulos
de obras de arte, libros y peliculas, se
escriben con mayuscula inicial todas
las palabras principales, salvo los ar-
ticulos, conjunciones y preposiciones
.One Hundred Years of Solitude by
(Gabriel Garcia Marquez). Aunque no
tiene que ver tanto con la categoria
gramatical de la palabra como en ale-
man, lo cierto es que la mayoria son
sustantivos.

Tsunami
de mayisculas

Igual que antes
hablabamos de la
cantidad de veces
que encontrabamos
la incorreccion de
utilizar comillas
para destacar una
palabra en un texto,
también hay un
auténtico boom de
mayisculas
incorrectas para dar
importancia o
destacar palabras en
publicidad. Es
incorrecto usar la
maylscula inicial
para resaltar una
palabra; para ello
es mejor utilizar
otro recurso.



El contagio del inglés es la razon
principal de que, desde hace un tiem-
po, estemos asistiendo a un auténtico
tsunami de mayusculas. Es habitual
encontrar escritos con mayuscula los
nombres de los dias de la semana, los
meses v muchas mas palabras que
en espafol deben escribirse con mi-
nascula.

Otro recurso que se observa muchi-
simo en el lenguaje escrito es utili-
zar mayuscula inicial para destacar
palabras. No es correcto poner Ce-
rrado-por-Vacaciones ni escribir en
titulares o esloganes publicitarios:
EstaDentro-de Ti, Lo Importantees
su-Satisfaceion o Pintamos todas las
Superficies. Este uso no es correcto,
debemos estorzarnos por buscar otros
recursos graficos para destacar una
palabra dentro de una frase sin recu-
rrir a la maytscula, como puede ser el
color, las versalitas, cursiva, negrita u
otro procedimiento de este tipo, pero
no la mayiscula, como por ejemplo:
Lo importante es su satisfaccion o
Pintamos todas las superficies.

Odio los lunes pero
me gustan los viernes.
Cerramos en agosto.

Aunque el contagio del inglés es, en
mi opinion, la principal causa, hay
otra razdn adicional que hace que
las maytsculas estén tan presentes
en la comunicacion escrita. Hoy en
dia, los disefiadores gozan de una
verdadera libertad formal para utili-
zar mayusculas o minusculas y usan
cualquier variante o combinacion. En
los logotipos nos podemos permitir
(v nos permitimos) verdaderos jue-
zos (IPhone) o licencias: EL PAIS:*
eliminar las tildes, componer todo en
mayuscula... Es parte de su esencia.

Es necesario concluir esta seccion
recordando que las mayiisculas si se
acentian y que han de recibir todos
los diacriticos exactamente igual que
los reciben las letras mintasculas.

*La cabecera del
chiaro El Pats
estuvo utilizando-
s 5in tilde mucho
tiempo hasta que
se anadio un
triangulo azul
que todavia

[FETTIATICCE.

Mayisculas
i]lﬂﬂl‘!'ﬂt‘l‘.ﬂ_:s
en espanol

En espaniol los dias
de la semana v los
meses se escriben
con mintscula,
mientras que en
inglés se escriben
con mayuscula. Esta
puede ser la razon
de que cada vez sea
mas habitual
encontrar escrito
Odio-los-Lunesy-me-
encantan-tos Viernes
a pesar de que es
incorrecto y que lo
correcto es escribir
Odio los lunes v me
encantan los
viernes,

Lo mismo sucede
con los meses. Es
miuy habitual
(demasiado)
encontrarnos
escrito: Cerramos:
todo el mes de
Agosto o abterte-
hasta Diciembre;-
cuando lo correcto
es escribir:
Cerramos todo el
mes de agosto

y abierto hasia
diciembre.
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VERSALITAS AUTENTICAS

VERSALITAS FALSAS

2.1.5 Versalita

La versalita es una tipografia distintiva que tiene la forma de las mayisculas
pero la altura de las mindsculas, razon por la que se suele decir que es una
mayuscula reducida. Esa reduccién solo afecta a la altura, mientras que la
anchura de los trazos es igual que el trazo de las mayusculas, lo que propor-
ciona a la versalita un dibujo propio, tal y como sucede con la cursiva. Las
versalitas suelen formar parte de las tipografias romanas, es menos habitual
encontrarlas en otras clases de letras. En la composicion, habitualmente se
emplean la redonda y la cursiva para marcar contrastes en el texto, pero si
hace falta una tercera diferenciacion se puede recurrir a la versalita. Un fallo
que debe evitarse siempre es sustituir la versalita por letra mintscula.* La
versalita se utiliza en los siguientes casos:

1. Los apellidos (pero no el nombre, generalmente) de los firmantes de pro-
logos, articulos y noticias en publicaciones periddicas, poesias, citas, cartas,
lemas, etcétera.

2. Los nombres de los personajes en los didlogos de novelas, comedias,
poesias y obras dramaticas, cualquiera que sea la manera de disponerlos:
HErNAN: {Me llamaste?

3. Las cifras romanas de palabras que se escriben con mintiscula inicial, como
los siglos, milenios, dinastias, voliimenes, tomos, paginas, etcétera: sizglo xv.
Seria un error escribir los nombres de reyes, papas y casos semejantes con
cifras en versalitas; estos han de escribirse en maytscula: Alfenso-xiii.

En las versalitas, mayisculas y mindsculas tienen los mismos dibujos y solo
se diferencian porque las primeras son mas altas: ALHAMEBERA DE GRANADA.
Cualquiera que haya usado versalitas habra tenido la duda de si, ademas, ha de
utilizarse maytiscula inicial o no. Incluso a veces se duda sobre si las versalitas
tienen la posibilidad de ir en caja alta, ya que tanto su altura como su forma
nos confunden y no sabemos si se trata de una mintscula o una mayiscula.
En realidad no se puede considerar ni una cosa ni la otra: es una versalita.

El mavor inconve-
niente i
todas (as familias

5 que no

CUentan «con

] = 3
Versalrtas: por esg. 51
quieres hacer 1un
trabaijo ortodoxo.
cdeberas elefsir una
familia que 1as
contenga. Con los
ITVERCRE S il |-:|_- II_|'_=:_'
"-I'I' I--'I- 1 1. ) I'-
O E LI TR S FLOL R = R
puede ser dificii

CONSEEULr texXtos

[uepe— _I n nom T

. 'Iu.'!= Eas v muchas
] itlsse vvramstns i’ |
LELT LEllchs 1118 ||I.II'.._ :|_|

1
VETSA 111,

*Senalan

Pujol v Sola

Us0s correctos
como el siguiente:
¢c...en el siglo xviii

[ e ]2
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PATRONATO DE LA ALHAMBRA Y GENERALIFE
PATRONATO DE LA ALHAMBRA Y GENERALIFE

Segun afirman Pujol y Sola, los textos
en versalitas solo tienen obligacion
de llevar mayuscula cuando se utili-
zan para destacar nombres propios

autenticas tienen un grosor mayor (el
de la mayuscula). Si las falsas versa-
litas van a ir en texto seguido puede
ser que no sea tan inconveniente uti-

\ : : ; . : Los tres ejemplos
dentro de textos que van en caja baja  lizarlas, pero si van a ir en titulares o que se muestran
(1995, pag. 345): coNsSEGUIDO POR EL  en textos donde por sus dimensiones ms arriba son

- , " ,is . : correctos. En el
PRIN EEP]-‘. Juan, En espafiol, SEPSI:I:E]_E son muy visibles, es mejor evitarlas. e el ke
usar siempre la inicial de posicion, emplea
aungue no es imprescindible, va que  La versalita auténtica suele tener di- Lﬂﬁﬁi@
las versalitas pueden asemejarsealas  bujos de gran belleza, pero por des- ot |t b
versales. Tampoco son necesarias las  gracia es otra distincion tipografica EH'EIIEFEFﬂdﬂ ﬂﬂdﬂﬂ
S ; emplea ninguna de
iniciales de naturaleza, pero en caso  que esta L‘&}"En!iﬂ en desuso y que ok loe mienttas
de que se utilicen las de posicion, cada vez se sustituye mas por la caja que en el tercer
deben utilizarse también aquellas.  alta, lo que supone una considerable Ei“ﬂ? “lfi ;:ﬂ”
Cuando se incluyen finicamente las  pérdida de riqueza y expresividad ti- posicién: solo
mayusculas de posicion resulta me-  pografica. A pesar de que la versalita la de naturaleza.
nos estético. puede considerarse una mayuscula Sin embargo, es

reducida®* (prueba de ello es la susti- incorrecto poner la
Asi como los programas pueden crear  tucion de versalitas por maytsculas ;ﬁiﬂl;ﬁ ok
artificialmente las romanas oblicuas, en el empleo de siglas que veremos de naturaleza:
también existe la posibilidad de crear  mas adelante), no debemos utilizarlas PATRONATO DE LA
: ; AGHAMBRAY
con ellos falsas versalitas o pseudo-  para los mismos fines, ya que como GENERALIFE,
versalitas. Las falsas versalitas son  hemos dicho, tienen diferentes usos. Para Pujol y Sola no
: S A es muy estetico
mayusculas escaladas artificialmente s e e
por el programa, que reduce la altu- 1, versalita mayusculas de
ra pero también el trazo. Esto crea  esligeramente posicion cuando son
. b i ] superior alade la las unicas: UsonE
un efecto muy antiestético, ya que el | oo onaue R
trazo de estas falsas versalitas queda  con distintas RECOMENDABLIL:
demasiado fino y blando con respecto ~ PUPYTCIORS YA
; : ; que posee el grosor
a la caja baja, cuando las versalitas  de las mayisculas.
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2.1.6 Contacto tipografias distintivas

He aqui uno de los puntos que genera
més division de opiniones entre tipo-
grafos y ortotipografos: écomo deben
comportarse los signos de puntuacion
que preceden o suceden a palabras
sefialadas con tipogratias distinti-
vas (sobre todo cursiva v negrita)?
¢Deben sefialarse estos signos en la
misma distincion tipografica que la
palabra a la que acompanan? Las opi-
niones a este respecto son encontra-
das, unos dicen que si, otros que no,
otros que debe marcarse todo, inclui-
dos los elementos extratextuales...”
Dada esta diferencia de opiniones,
vamos a hacer un pequefio resumen
mostrando varios ejemplos de las po-
sibilidades que se contemplan.

Para algunos, como Martinez de
Sousa (2004, pag. 425), el encuentro
de signos escritos con cursiva y signos
escritos con redonda da lugar a pro-
blemas de grafia, por lo que la norma
tipografica establece que se escriban
con la grafia que corresponda a la pa-
labra a la cual se unen. La solucion a
tales problemas no es anica, y la que
él recomienda es la que se apoya en
principios ortotipograficos v no en

razones lingiiisticas. El encuentro
de palabras en cursiva o negrita con
los signos en redonda no da buenos
resultados estéticos, y esa seria la
ventaja de seguir la solucion que cita
Martinez de Sousa. A pesar de que la
puntuacion pertenezca a toda la ora-
cion, lo que se hace es variar su gra-
fia por razones de estética tipografica
para adecuarla ala palabra ala que se
une. Esta solucion es la que muchos
tipografos espanoles han empleado
tradicionalmente.

«oHas visto Blue Valentined», me
pregunto. El titulo de la pelicula se
escribe en cursiva v también el signo
de interrogacion de cierre, por una
cuestion de proximidad pero no por
razones lingiiisticas; el signo no for-
ma parte del titulo de la pelicula, sino
del contexto general de la frase.

Mas cerca del punto de vista lingiiis-
tico estd lo que recomiendan otros
autores: que parentesis, corchetes y
comillas se compongan siempre de
acuerdo con el contexto general, aun-
que el periodo acabe o comience con
una palabra en cursiva o que dentro

* Otros estudiosos
van mas alla vy
opinan que no
solo los signos de
puntuacion han
de ir compuestos
en la misma
variante que la
palabra que los
preceden, sino
incluso las letras
y los niimeros
volados. Esto no
N0s Parece
adecuado, va que
los signos
tipograficos
extratextuales
(asteriscos, crces,
numeros volados,
signos matemati-
cos) son signos de
referencia, no de
puntuacion, y

no forman parte
del texto: Esa
practica’ esta
prohibida. Estos
elementos
extratextuales van
siempre en
redonda,
independiente-
mente de como
vaya la palabra ala
que acompanan,



de la frase haya alguna palabra en
cursiva. Esto, desde el punto de vista
estético puede producir efectos algo

extranos:

«éHas visto Blue Valentine?», me
pregunto. En este caso, el titulo de
la pelicula se eseribe en cursiva, pero
la interrogacion no, ya que afecta a

toda la frase.

Pujol v Sola (1995, pag. 344) adoptan
una postura menaos rigida en relacion
a este tema y afirman: «Los signos de
puntuacion pertenecen al periodo en
general y seria logico que solo se pu-
siesen en cursiva si afectan a un pe-
riodo completo entre pausas mayores
que va integramente de esa manera.
La cuestion afecta particularmente a
los signos que tienen cierta presencia
vertical (el punto y la coma, los dos
puntos, los paréntesis y los signos
de entonacion) v en menor grado, la
comax». En cuanto a paréntesis, cor-
chetes, exclamaciones e interroga-
ciones, para ellos deberian escribirse
los dos signos, el de apertura y el de
cierre, con la misma grafia, tanto si
esta va en redonda como si va en cur-

[...] Partido mixto?
v no [} Partido mixto?

[...]1 El Padrinoe?

y no L E Padrinoe?

siva. Se escriben en cursiva si todo el

texto comprendido dentro de estos
signos va en cursiva y en redonda si
todo el texto comprendido dentro
va en redonda o si dentro de ellos
hay algo (letra, palabra, sintagma...)
escrito en redonda;

e. Vemos esta tarde Blue Valentine?
El signo de interrogacion de cierre
va en redonda, ya que afecta a la
frase entera.

Esa practica (puenting) esta pro-
hibida. En cursiva todo, incluidos
los paréntesis.

Esa practica (hablamos de puen-
ting) esta prohibida. En redonda
los paréntesis, ya que aunque una
palabra va en cursiva, hay mas pa-
labras escritas en redonda.

El diario El Pais
también estd mis
cerca de la solucion
gue opta por
resolver los
problemas estéticos.
La buena tipografia

requiere que el signo

ortografico que
ACOMpana a una
palabra que esta
compuesta en una
familia, tipo o
cuerpo distinto al
gue se esta usando
en gl texto corrido
muestre también ese
cambio eventual.

Esto significa que a
una palabra eserita
en negrita, por
ejemplo, debe
seguirle un signo en
negrita, a una
palabra en cursiva,
1n Signo en cursiva y
a una palabra en
cuerpo 10, un signo
en cuerpo 10,
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2.2 Citas textuales, bibliograficas y notas

2 9 1 Senalizacion de citas textuales

La mayor parte de los disefiadores que se enfrentan a la tarea de transcribir
citas directas tienen verdaderas dudas sobre cémo deben hacerlo y sobre
como deben sefialar sus intervenciones: las modificaciones, anotaciones o
eliminaciones que efectiien sobre en ellas. Una cita textual transeribe o repite
las palabras pronunciadas por otra persona en otro contexto, por lo que han de
ser tratadas con sumo cuidado, y debe indicarse con la maxima puleritud que
se trata de un préstamo. Esta indicacion puede hacerse de dos maneras: sin
comillas (pero componiendo el tipo en un punto mas pequefio), o con comi-
llas, caso en el que utilizaremos el signo para acotar la cita que hemos cogido
prestada. Las citas deben componerse en redonda (no es correcto utilizar la
letra cursiva para ese fin).

1. 51 la cita es extensa, puede ser confuso contenerla entre comillas, por lo que
se suele prescindir de ellas. Para sefialar el préstamo, la cita se compone con
texto de cuerpo menor, en parrafo aparte v sangrado. Las comillas pueden
omitirse ya que el texto esta, asi, dotado de elementos diacriticos suficientes:

El periodista dijo al recibir el premio:

Nuestra profesion cada dia tiene mds enemigos que estan acabando con ella.
Como en una enfermedad larga, no muere de una manera escandalosa. Va
apagindose poco a poco, como una vela se va eonsumiendo. Me acuerdo de

vosotros todos los dias. Manana puede que sea yo. Gracias.

2. Si la cita es menos extensa puede disponerse bien en el texto normal entre
comillas y manteniendo el mismo cuerpo utilizado en el texto, o bien en parralo
aparte, entre comillas y con una linea de blanco para separarla del texto ante-
rior y posterior: Dijo al salir del juzgado: «Yo no me voy de aqui sin mi hija.
Si tengo que hacer algo ilegal, lo haréx».



1 | Dijo al salir del juzgado: «Yo no

me voy de aqui sin mi hija. Si tengo

2 | Dijo al salir del juzgado:

«Y0 NO me voy de &qlli sin mi hij a. Si
tengo que hacer algo i1legal, lo hare».

S5i elegimos la opcion de utilizar las
comillas, ademas de conocer el sig-
no debemos tener en cuenta una se-
rie de factores que afectan a la cita.
Puede ser que queramos utilizar
una cita de otro autor, pero que no
la necesitemos en toda su extension,
sino que solo necesitemos coger un
trozo de ella, o también puede ser
que queramos aportar informacion
que no pertenece a la cita pero que
puede ayudarnos a entenderla mejor.
También puede que queramos dejar
constancia de algo relativo al texto
utilizando unos recursos que no pro-
vocan tanta interrupcion pero que
son muy efectivos, como por ejem-
plo, una nota al pie de pagina o una
cita bibliografica.

Todos estos procedimientos son dis-
tintos, por lo que han de ser tratados
independientemente. Las citas tex-
tuales deben ser tratadas con cuida-
do, ya que son palabras que el autor
ha tomado prestadas y cualquier in-
tervencion en ellas debe sefialarse,
tanto si la intervencion consiste en
aportar informacion como si consiste
en prescindir de parte de ella.

En este capitulo intentaremos aclarar
gqué son los incisos del autor (aporta-
cion informativa) y las supresiones
internas (eliminacion informativa) y
de qué manera y con que signos de-
ben llevarse a cabo estas intervencio-
nes en las citas textuales y en general
en el texto ordinario.

Diferentes recursos
para senalar las
citas textuales

Cuando la eita va
entre comillas puede
escribirse o bien
seguida (1) o bien
con una linea de

blanco separando

ambas frases (2).
MNo es correcto
prescindir de las

comillas si no se le

da a la cita un
diacritico como

puede ser un cuerpo

MEenor y un
sangrado, aungue

gste recurso es mejor
reservarlo para citas
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2.2.2 Senalizacion de incisos y supresiones internas

Puede ser que el disenador necesite
sefialar puntualizaciones (incisos)
del autor en los textos que maqueta,
bien se trate de una narracién o de
una cita textual. En ambos casos se
procede de la misma manera, pero
en la cita textual esa intervencion
debe realizarse con mas cuidado ya
que hay un anadido que no forma
parte de la cita original. Para este fin
se utilizan tres signos: las ravas, los
paréntesis v las comas.

« Rayas: se emplean para hacer un
inciso muy diferenciado de la na-
rracion: una observacion aparte,
un comentario personal, ete. Odia
que Hueva —vivido en Galicia—,
porque a ella le gusta el sur.

 Paréntesis: se emplean para apor-
tar informacion complementaria
y S¢ reservan para datos un poco
mas descriptivos (encierran datos
aclaratorios o de mayor precision).
Se suelen utilizar cuando se inte-
rrumpe el sentido del discurso, so-
bre todo si este es largo, o cuando
el inciso tiene escasa relacién con lo
anterior o posterior. Cuando volvio
(tenia 34 afios) va era tarde.

* Comas: se emplean para introdueir
incisos mas ligados al texto por una
relacion de analogia. Son las me-
nos recomendadas, ya que generan
cierta confusion sobre quién reali-
za el inciso. Todos estos paises, al
acabar de salir de la dictadura,
tienen los mismos males.

Si se tiene necesidad de realizar
cualquiera de estas intervenciones
en una cita textual deben indicarse
con mucha claridad para que el lec-
tor pueda reconocer qué fragmentos
pertenecen a la cita y cudles hemos
afiadido para facilitar su compren-
sion, ofreciendo algo de informacién
que faltaba. Para sefialar un inciso
en una cita textual podemos utilizar
la raya, pero va no es tan convenien-
te utilizar paréntesis (es mas claro
utilizar corchetes) y mucho menos
las comas, ya que no quedaria cla-
ro quién hace el inciso: el primer
hablante citado o el autor del texto
en el que se incluye la cita.® Veamos
ahora los procedimientos que nos
permiten afiadir algo (inciso) o eli-
minarlo (supresion interna) en una
cita textual.

*Cuando
INtervenimos en
una cita textual,
puede crearse
cierta confusion,
En uno de estos
ejemplos de la
izquierda en ¢l
texto seguido;
«Cuando volvio
(tenia 34 anos)
va era tardes.
cquién explica la
edad que tenia,
quien ha
pronunciado las
palabras o quien
las ha escrito?
Debemos ser muy
cuidadosos con
este tipo de
intervenciones,



Odia que llueva porque a ella le gusta el sur.

Cuando volvio ya era tarde.

Todos estos paises tienen los mismos males.

Utilizamos la raya cuando las pa-
labras del narrador interrumpen
momentaneamente el discurso del
personaje, que contintia inmediata-
mente después. En este caso, las dos
rayas (apertura y cierre) se escriben
pegadas a la frase del inciso, es de-
cir, no se deja espacio entre la raya
de apertura y la palabra con que se
inicia la acotacién ni entre la Gltima
palabra de esta y la raya de cierre. De
este modo, la raya que abre nunca
quedara al final de linea ni la raya
de cierre al comienzo.

«Aquel que visita tierra extranje-
ra sin conocer el idioma —lo dice
Francis Bacon— va como estudian-
te, ¥ no como viajero,.»

En cita textual, los incisos también
pueden sefialarse por medio de cor-
chetes [ ], va que con la utilizacion
de este signo nos aseguramos de que
su contenido (palabras o letras que no
figuran en el original) se independiza
correctamente de la cita:

«Es cierto que John Kerry [can-
didato democrata en 2004 ] tam-
bién ganaba en los sondeos y luego
perdio, pero su ventaja no era tan
grandes».

En los textos teatrales, también se
escriben entre corchetes las frases
que los personajes dicen aparte para
informar de algo al espectador, pero
con la intencién de mantener al mar-
gen al resto de los personajes (pue-
den ser guinos, comentarios burlo-
nes que uno dice para si mismo o
para los espectadores). Sin embargo,
los incisos que el autor hace en las
obras teatrales van en cursiva y en-
tre paréntesis: HErNAN (sonriendo).
iJaque Mate! [ Ni se ha enterado. ]

Un uso muy parecido tiene el corchete
en las entrevistas, donde se pueden en-
cerrar entre estos signos las acotacio-
nes que el periodista quiere comunicar
al lector pero que el entrevistado no ha
dicho directamente. [ Veinte segun-
dos pensando], [ Risas .

El inciso tiene una
particularidad:
pueden eliminarse
las palabras que lo
forman sin que la
frase deje de
entenderse. Aungque
suprimiéndolo
perdemos algo de
informacion,
SeFuImos
comprendiendo la

frase en su conjunto.

Mira qué pasa
cuando eliminamos
los incisos de las
frases que estin en
el texto seguido:

Odia gue llueva

[... ], le gusta el sur.

Cuando volvioa [ ... ]
yva era tarde.

Todos estos paises
[...] tienen los
mismos males.
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(LD 1 LOT [ L...1] Lsic

La decision sobre qué signos utilizar
¥, sobre todo, edmo hacerlo (jerar-
quia)}, se deja a juicio del autor del
texto y dependerd de como perciba
€l el grado de conexion que el inciso
mantiene con el resto del enuncia-
do. En el libro de estilo de la U. E.,
por ejemplo, se menciona que la je-
rarquia entre paréntesis, corchetes y
rayas no esta claramente establecida,
¥ que, por tanto, conviene no abusar
de ninguno de estos tres recursos y
evitar su superposicion. Este crite-
rio subjetivo no siempre da buenos
resultados, ya que a veces se utilizan
mal los signos o se superponen unos
a otros y al final se genera confusion
en el lector, que puede no tener claro
quién hace el inciso.

El Pats utiliza el paréntesis para
sefialar los incisos en la narracion:
Cuando llego (a los 22 anos), su
proposito era quedarse, pero sin
embargo utiliza la raya para recoger
los incisos en una cita textual. Cuan-
do dentro de un inciso se abre otro,
el primero va entre paréntesis (que
se utiliza para contener datos acla-
ratorios) y, el segundo, entre rayas:
«Todos estos paises (Indonesia, Sri
Lanka —anteriormente Ceilin—

y Mauricio) no forman propiamen-
te un bloquex. E{ Pais solo utiliza el
corchete en las transcripciones para
aportar datos que han sido omitidos.
Como puede comprobarse, cada ca-
becera tiene sus normas.

Aungque este uso es mas propio de los
libros que de la prensa, cuando que-
ramos afadir informacion aclaratoria
primero debemos utilizar el parénte-
518 ¥, s1 después hay que escribir mas
aclaraciones, el corchete (al contrario
de lo que sucede en el lenguaje ma-
tematico, donde es el corchete el que
recoge al paréntesis): «La tumba de
Morrison (cantante de The Doors
[ mitica banda de rock]) se encuen-

tra en el cementerio Pére Lachaise
de Paris»,

Si los inecisos aportan informacién que
no figura en la cita pero que puede ser
util para el lector, las supresiones in-
ternas actuan del modo contrario: se
obvia parte de esa informacion por su
falta de utilidad para el lector. Puede
que una cita sea demasiado larga y
no queramos transcribirla en toda su
extension, en ese caso suprimiremos
este excedente utilizando el corchete.
Sobre este tema de las supresiones in-

Pareéntesis,
corchetes,
SUpresiones
internas v sic.

El paréntesis reco-
oo al corchete o el
corchete recoge al
pareéntesis
dependiendo del
contexto: en los
libros, el
parentesis
siempre recoge al
corchete ([ ]), sin
embargo, en el
lenguaje
matematico es

Jjusto al contrario:

L.

El corchete con
tres puntos en s
interior seiiala la
supresion interna
v el corchete con
la palabra sic (sic
ereef seriptum) en
5u interior
stEnifica «asis, lo
que guiere decir
que se ha copiado
tal v como estd
escrito en la
fuente de la que
se cowe la eita,
AUNGUE NO S64

CoOrrecto.



ternas apunta Millin (2005, pag.139):
«La ortografia académica de 1742 ex-
plicaba de forma deliciosa que este uso
“denota la legalidad con que se proce-
de no ocultando lo que no se traslada,
sino manifestando que se omite de
proposito”™s. Una definicion exacta
y adecuada que tomo prestada.

En el caso de que debamos omitir
parte de una cita textual directa, de-
beremos usar los puntos encorcheta-
dos.* Si la supresion sucede a mitad
o al final de una cita, emplearemos el
corchete con tres puntos en su inte-
rior [...]. Si la supresion se encuentra
a principio de cita, estd mas aceptado
que se prescinda de los corchetes y
queden los tres puntos solos, pega-
dos a las comillas de apertura pero
separados con un espacio fino de la
palabra en la que se retoma la cita
textual. Veamos tres casos diferentes.

Las palabras del presidente han sido:
«No voy a entrar a analizar hipote-
sis. Si ha habido algin mal gesto
nos disculparemos. Actuaremos
como corresponda con el fin de
mejorar las relaciones». De aqui
podemos coger la porcion que nos
interesa y obviar lo demas:

Supresion al inicio: El presidente
dijo: «... Actuaremos como corres-
ponda con el fin de mejorar las re-
laciones».,

Supresion en el medio: «No vov a
entrar a analizar hipotesis [...] Ac-
tuaremos como corresponda con el
fin de mejorar las relacioness».

Supresion al final: «INo voy a entrar
a analizar hipotesis. Si ha habido
algin mal gesto nos disculparemos

L... 1.

El paréntesis debe reservarse para
sefialar incisos en una narracion y en
ningnn caso deberia usarse para se-
nalar la supresion interna en una cita,
pero de un tiempo a esta parte esta-
mos viendo una tendencia creciente
a utilizarlo para este fin. El libro de
estilo de El Pais, por ejemplo, sefiala
abiertamente que este medio no utili-
za el corchete, sino el paréntesis: «La
supresion de palabras o frases en un
texto entrecomillado se marcara con
puntos suspensivos. Si es al princi-
pio de la eita, los puntos suspensivos
iran inmediatamente después de las
comillas si es en medio, los puntos
suspensivos iran entre paréntesiss, **

® A pesar de que

existe una
tendencia
creciente a
utilizar el
paréntesis para
la supresion
Interna es mas
adecuado
utilizar el
corchete

para este fin.

** El Pais delimita
todo lo posible el uso
del corchete:

«... los corchetes se
emplearan en dos
CAaAsSOS; i_.'lu;_l el CNCEI'Tar
datos no recogidos
por un corresponsal
0 enviado especial v
que se afiaden a una
cronica, 0 bien para
afiadir a un texto
una O VArias
palabras que no
figuran en e
original, pero que
facilitan su

COTFI PO 10T]
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2.2.53 Comillas y puntuacion: contlictos

Incluso si ya conocemos cudl es el uso
correcto de las comillas en las citas
textuales, es muy probable que en al-
ouna ocasion nos surjan dudas acerca

de su puntuacion en relaciéon con el
resto de la frase en la que se inserta la
cita. A pesar de que la ortotipografia
no tiene normas tan consensuadas
como la ortografia y es mas dificil de-

terminar que es correcto y que no lo
es, si hay algunas convenciones res-
pecto a determinados asuntos.

Por norma general, si el texto en-
trecomillado comienza a principio
de parrato o después de un punto o
de otro signo que haga las veces de
este, el punto que marca el cierre del
periodo debe colocarse dentro de las
comillas (yva que las comillas abren
v cierran el texto). Si el texto entre-
comillado comienza después de dos
puntos, coma, puntos suspensivos
(que no hagan las veces de un punto)
u otro signo de puntuacion, el punto
gque concluye la cita ha de colocarse
después de las comillas de cierre (se
considera aqui que las comillas no
han abierto el periodo o la oracion vy,
por tanto, tampoco deben cerrarlo).

Recorrio la casa v después dijo:
«Me la quedo».

En las oraciones que incluyen co-

millas u otros signos dobles (como
por ejemplo, paréntesis o corchetes),
existen dos niveles, aspecto que de-
beremos tener en cuenta cuando es-
cribamos los signos de puntuacion.
En la oracion general los signos de
puntuacion deben colocarse siempre
después del signo que cierra, pero
el texto recogido dentro de la cita
textual (o dentro de los paréntesis v
los corchetes) tiene una puntuacion
independiente (esto incluye puntos
suspensivos, interrogacion, exclama-
clon, etcétera).

Por esa razon, si el enunciado entre
comillas es interrogativo o exclama-
tivo, los signos de interrogacion v
exclamacion tienen que colocarse
dentro de las comillas:

«iNo voy a volver a repetirtelo!»,
exclamo la chica véndose.

«No lo sé...», dijo asustada.

Me refiero a esto... (iy que conste
gue no miro a nadie! ).



Fue en esas convenciones (Gine-
bra, Lausanne...) en las que se

decidio.

El tema de la puntuacion en los in-
cisos genera tantas dudas que mu-
chas cabeceras, como El Pais, en un
intento de minimizar posibles faltas

de homogeneidad, intenta evitarse
problemas e indica en su libro de
estilo: «Las comillas —como sucede
con los paréntesis y las ravas— van
siempre antes del punto final, tan-
to si se abrieron una vez iniciada la
frase como si se abrieron inmediata-
mente después del punto anteriors.
Como la puntuacion en los incisos
genera muchas dudas, se suele evitar
esta situacion desde las redacciones y

las citas suelen terminarse con dijo,
argumenta u otro verbo declarativo.

(D)
«< »,

El sentido conmmin, mas que la norma,
puede ayudarnos a establecer una
regla sencilla. Podemos establecer
que si las comillas inician la frase,
también la deben terminar, como
sucede en el siguiente caso:

«Escribi este libro durante las in-
terminables horas que empleé es-
perando a que mi mujer acabara
de vestirse para salir. Si hubiera
andado siempre desnuda, nunca
habria tenido la oportunidad de
escribirlo.»

Groucho Marx

Sin embargo, si las comillas no han
iniciado la frase tampoco deben ter-
minar la frase, la terminaria la pun-
tuacidén que afecta a toda la oracion.

Dijo Groucho Marx: «Esecribi este
libro durante las interminables
horas que empleé esperando a que
mi mujer acabara de vestirse para
salir. Si hubiera andado siempre
desnuda, nunca habria tenido la
oportunidad de eseribirlo».

En este ejemplo
de cita textual, las
comillas abren el
parrafo y por
tanto también
deben cerrarlo.

En este caso, las
comillas no han
abierto, por lo
tanto tampoco
clerran.
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Como ya hemos visto, otro signo que
se emplea para realizar incisos es la
raya, y su puntuacion también nos
genera dudas. Como ya sabemos,
cuando un inciso se marca con raya,
esta ha de ir pegada al inciso:

Calla —dijo—, estoy harta.

En contra de esta norma se pronun-
cia el libro de estilo de El Pais, que
afirma: «En el caso de que en medio
de una cita textual se haga una apos-
tilla o aclaracion, las comillas han de
cerrarse antes del inciso, que ira en-
tre comas, y abrirse después de él».

Esto, segun Martinez de Sousa, no
es correcto, ya que se trataria de un
wanglicismo tipografico». Como afir-
ma este autor en su Manual de Or-
toerafia y ortotipografia del espaiiol
actual, el inciso tendria que indicarse
con la raya v sin cerrar las comillas.
Cuando la raya encierra oraciones
incidentales iniciadas con minuscu-
la, solo puede ir después de espacio
o precedida de puntos suspensivos:

«Qué pereza... —suspiro.

Coma, punto y coma y dos puntos
deben colocarse detras de la raya de
cierre y no antes:

«Como supondran —dijo—, me de-
claro inocente.»

Cuando la raya de cierre coincide con
un punto, se puede prescindir de ella.
Sila raya esta en mitad del inciso esta
debe abrir v cerrar, pero si termina
frase, solo es necesario que se abra,
va que el punto y aparte marca el fin
de frase y, por consiguiente, también
el fin del inciso.

«Como supondran me declaro ino-
cente —dijo.»

Aun asi, cabeceras como El Pais
resuelven este tipo de casos mante-
niendo tanto la raya de cierre como
el punto final de la frase (—.). Segin
Martinez de Sousa, la omision de la
raya responde a razones de estética
(2004, pag. 352), aunque tampoco es
que en este caso resulte poco esteti-
ca, es que no la encuentro necesaria:

Inocente —contesto.



«Estoy “pez” »Es Yiniame 724
3 O N “Estoy ‘pez”

Directamente relacionada con este
tema esta la cuestion de como debe
escribirse la frase que sigue a la raya,
en caja alta o baja. Cuando el inciso*
aclaratorio del autor comienza con
verbo declarativo (que expresa comu-
nicacion o narracion, como contar,
decir, asegurar, etc.), se escribe con
miniiscula, aunque venga precedido
de un signo que normalmente oficia
de punto, como en el caso que acaba-
mos de ver un poco mas arriba.

Cuando el inciso comienza con una
accion que se aparta de lo expresado
por el didlogo, debe ir precedido de
punto o Signo que ejerza sus veces y,
por lo tanto, empezar con mayascula:

«No. —Se aparto— ¢Me oyes?».

* El inciso puede
aportarnos
informacion sobre
quién emite el
mensaje, a quién
va dirigido o la
forma en que se
emite el mensaje.

Ya hemos visto que, en los libros, el
paréntesis engloba al corchete y que
las comillas bajas deben contener
a las demas comillas (altas y simples),
por eso es una buena ocasion para ver
qué pasa con la puntuacion relativa a
cada periodo. Cuando encontremos
un entrecomillado dentro de otro,
tendremos dos signos seguidos de
cierre, que podrian ser comillas altas
+ bajas, o comillas simples + altas.

En caso de tener que escribir estos
dos tipos de comillas juntos al prin-
cipio o al final de la cita, algunas ca-
beceras resuelven esta coincidencia
eliminando las comillas simples:
“Estoy-pez". Sin embargo, encuen-
tro mas correcto no suprimir ninguin
signo, como afirman otros autores
(Martinez de Sousa, 2004, pag.335),
para los cuales esta coincidencia se
resuelve cerrando las dos comillas
(altas o bajas) y separandolas con un
pequeilio espacio que ademas tam-
bién tendra que ser irrompible (ver
ilustracion superior).

Eﬁmmﬂenﬁiﬂ
de mmﬂlm
quie cierran

~ Cuando ﬂuj_s;f iﬂ-ﬁﬁ

de comillas
mmmﬂmﬂn

el cierre, ambas
deben cerrarse,
tantosison
altas + bajas como

si son simples + al-

'tam Nodebe
omitirse ninguna

comilla. Eso si;

':'E'.E ﬂﬂnvenlﬂntﬂ

poner un espacio
de separamﬁn
aunque sea fino.
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2.2.4 Senalizacion de notas a pie de pagina y referencias bibliogrificas

Hemos visto hasta ahora como pue-
de indicarse un inciso, pero también
puede darse el caso de que en un
texto queramos puntualizar algo sin
interrumpir la lectura, y para ello po-
demos utilizar las notas al pie de pa-
gina. Las notas al pie, que contienen
informacion adicional, se sefialan
poniendo junto a la palabra o con-
cepto al que atafien una cifra voladita
o un asterisco. Esta Gltima opcion es
mucho menos recomendable v solo
es un procedimiento aceptable en el
caso de que haya muy pocas notas, va
que en la correspondiente llamada
debe ponerse el niimero de asteriscos
correspondiente a la numeracion de
la nota y debemos evitar la inclusion
de una gran cantidad de ellos en la
misma pagina (no deberiamos tener
mas de tres).

Las notas a pie de pagina deben
unirse a la palabra a la que afectan,
aunque si esta tuviera algan signo de
puntuacion la nota se coloca después
del signo, ya que si la cifra voladi-
ta tfuese antes de la coma guedaria
un espacio muy antiestetico entre la

palabra v la coma. Esto se evita pa-
sandola detras del signo:

El autor sigue con esta explicacion’
}- Hﬁ].ma L-I'-I'l ] L]

El-autor sigune-con-esta-explicaciéon®;
aungue despuésf1:

El autor sigue con esta explica-
cion,® aunque después [...].

Las notas se escriben en la misma fa-
milia que el texto general pero en un
cuerpo menor; el conjunto de elllas
puede juntarse o bien en la parte baja
de la pagina correspondiente a la lla-
mada o bien al final del capitulo o dela
obra. Si bien la disposicién de las notas
al pie de cada pagina tal como como
se ha ido haciendo a lo largo de este
libro es mas laboriosa para el escritor,
resulta la opcién mas recomendable
va que es mas comoda para el lector e
interrumpe menos el hilo de la lectura.
De esa manera, el lector no tiene que ir
al final del libro a buscar la nota, vién-
dose obligado a abandonar el capitulo
en el que se encuentra.

iClaro que si, claro
que se puede.*

Y una vez que lo
demostremos®*

Nno vamos a parar!

Emplear asteriscos
para indicar las
notas a pie de
pagina es mas
confuso que utilizar
NUMEros, por eso no
es5 recomendable
utilizarlos si hay
muchas Hamadas
en el texto. En este
libro es la solucion

que hemos adoptado
por encontrarla mas
sencilla, pero
también es cierto
que no hay mas

de tres llamadas

por pagina.



Las notas al pie son elementos ex-
tratextuales que proporcionan infor-
macion suplementaria. Si una nota
fuera muy extensa se hara correr a lo
largo de las paginas que sea necesa-
rio, pero cada una de estas paginas
debe incluir también algo de texto
seguido, aunque solo sean cuatro o
cinco lineas. Si en esas lineas hubiera
mas notas, se colocaran después de la
que nos estia ocupando.

El filete que a veces separa las notas
al pie del texto principal no es en ab-
soluto necesario, ya que el texto de
las notas al pie va esta dotado de una
distincion tipogrifica suficiente gra-
cias al cuerpo menor en que se com-
pone. El filete se utilizara cuando en
una pagina no haya habido suficiente
espacio para terminar la nota y esta
continie en la pagina siguiente, caso
en el que con el filete se indica que
esa nota viene de la pagina anterior.
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Notas al pie de
pigina y filetes

No es necesario
separar las notas
al pie del texto
seguido con un
filete, ya que en
las notas al pie va
se estd utilizando
un diacritico
como es el cuerpo
TTENOT.

El filete es
necesario solo

cuando una nota
empleza en una
pagina anterior a
la pagina en la
(que nos
encontramaos, s

decir, si se trata de

una nota al pie
de una extension
suficiente como
para ocupar la
parte baja de dos
0 mas paginas,
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Planeta Barcelona 1999 .

No debemos confundir las notas al
pie de pagina con las notas bibliogra-
ficas, también llamadas citas o refe-
rencias bibliograficas. En el transcur-
50 de una obra puede que tengamos
necesidad de nombrar a otro autor sin
que el hilo argumental se vea altera-
do. Cualquier referencia a la obra de
otra persona debe ser resefiada con-

venientemente y ha de informarse al -

lector de que en ese punto hay una
aportacion ajena, aunque la infor-
macion completa de esa referencia
se dara en la bibliografia. Las citas bi-
bliograficas dan solidez al escrito, ve-
lan por la propiedad intelectual de los
autores y dan credibilidad a la obra
en la que se insertan, por eso es im-
portante saber citar correctamente.*

Los métodos para citar referencias
bibliograficas han ido evolucionan-
do. Aunque hoy en dia no hay un
unico sistema de citas bibliograficas,
uno de los mas extendidos es el es-
tilo Harvard.** En este sistema las
citas bibliograficas no se ponen al
pie de pagina, sino que la referencia
se inserta en el texto principal entre
paréntesis (Rubio, 2014, pag. 80).
Es despues, en la bibliografia, donde
podemos encontrar todos los datos

que no se dan en el texto, como el ti-
tulo de la obra v donde v quién la ha
editado. Si un autor tiene mas de una
publicacion en el mismo afio, esto
se indicara con una letra miniscula
(Rubio, 2014a, pag. 80) para que
no haya equivocos entre sus distintas
obras.

Segin el sistema Harvard, cuando
en el texto se alude a la obra de otro
autor, puede hacerse de dos mane-
ras. Podemos mencionar el nombre
del autor citado en el texto seguido,
caso en el que, entre paréntesis, in-
cluiremos los datos de la obra referi-
da, pero no el nombre del autor. Sin
embargo, si en nuestra redaceion no
hemos mencionado el apellido del
autor, debemos incluirlo también
dentro del paréntesis:

Martinez de Sousa lo considera an-
glicismo tipografico (1995, pag. 45)
pero para otros, no lo es en abso-
luto (Pujol v Sola, 1995, pag. 189).

Teniendo en cuenta que la autoria
de una obra puede variar desde los
casos de textos andnimos a los de
autoria multiple, es logico que la
manera en que se cita a los autores

* Las citas
bibliogrificas
deben realizarse
con fidelidad
absoluta al
original, incluso
conservando si
fuera necesario las
Incorrecciones de
esta manera [ sic],
como he dmhn

** El estilo
Harvard también
es conocido como
sistema de
autor-ano o
sistema de
autor-techa y
utiliza una forma
abreviada en el
texto (apellido de
autor, ano de
edicion, paginas
citadas), aungque
luego amplia toda
esta informacion
en la bibliografia
por orden
alfabético. Es el
sistema que
hemos utilizado
en este libro.



Rubio, 2013, pag. 69. (un autor)
Rubio; Rey y Montoya, 2013, pag. 69. (hasta tres autores)
Rubio et al., 2013, pags. 69-70. (tres autores o mas)

también cambie. Si se trata de una
obra anonima, el primer elemento en
la referencia bibliografica sera el titu-
lo y después se pondrin los apellidos
+ nombre de los editores o de quienes
realicen la compilacion, indicandose
de forma abreviada la funcion que
cada uno realiza. Si la obra es una
monografia, se indicara el apellido
del autor, el afio de publicacién y la
pagina citada. Si hubiera dos o tres
autores, se pondrian los dos o tres
apellidos, el afio de publicacion v la
pagina citada. Sila obra tuviera mas
de tres autores se pondria el primer
apellido mas la formula ef al, el afio
de publicacion v la pagina citada:

Rubio, 2013, pag. 69.

Rubio; Rey y Montoya, 2013,
pag. 69.

Rubio et al., 2013, pags. 69-70.

Al final del libro el autor suele incluir
un capitulo en el que se amplia la in-
formacién sobre todos los libros que
previamente se han citado. Dicho
capitulo es la bibliografia, en él apa-
recen datos importantes que no han
aparecido antes, como por ejemplo
el titulo de la obra, el niimero de edi-
cion, la editorial o la ciudad en la que

se ha editado el libro. Dependiendo
de la cantidad de autores que haya
en cada obra la compilacion biblio-
grafica se hara de una manera o de
otra. Los nombres de pila apareceran
abreviados (solo la inicial), aunque
hay autores que estan en contra de
esta formula v se decantan por poner

el nombre completo. El idioma de la
referencia serd el idioma en el que
libro esté escrito.

Monografia: Marin iih-‘arez, R.,
Ortotipografia, Editorial Gustavo
(zili, Barcelona, 2013. Dos apellidos
+ inicial del autor, titulo, cindad, edi-
torial, afio y nimero de edicion (si es
la primera no se pone).

Hasta tres autores: Marin, R.: Ruiz,
J., Rey, C. Ortotipografia, Edito-
rial Gustavo Gili, Barcelona, 2013.
Primer apellido + inicial (de todos).
Separados los dos primeros autores
por punto y coma.

Mas de tres autores: Marin, R. ef al..
Ortotipografia, Editorial Gustavo
Gili, Barcelona, 2013. Apellido +
inicial de uno y la abreviatura et al.
(et alii ‘y otros’). No es correcto po-
ner AAVV: ("autores varios’).

No hay una sola
forma de citar
bibliografia

El tema de las citas
bibliograficas ocupa
una pequena parte
en este libro, pero el

modo de citar
bibliografia es un

tema complicado
que podria oeupar
varios capitulos. Es
realmente dificil
encontrar dos
editoriales que citen
la bibliografia
exactamente de la
misma formay hay
muchas maneras

de hacerlo. Por esta
razon el disenador
debe ser conseients
de que la iltima
palabra respecto a
las normas la tiene
el documento de
normas de estilo que

pueda tener la

editorial o la casa

para la que trabaje.
Es recomendable
pedirlo con el fin de
unificar criterios v
evitar que haya més
de una manera de
hacer referencias
bibliogrificas, lo
cual seria confuso
para €l lector.
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2.3.1 Tipos de cifras

En nuestro sistema de escritura, las normas que atafien al comportamiento de
los niimeros son diversas v, a menudo, contradictorias. En muchas ocasiones,
cuando intentemos resolver una duda relacionada con el uso de las cifras, lo
linico que encontramos es precisamente un exceso de normas que chocan y se
contradicen entre si. Incluso cuando nos parece que hemos encontrado por fin
la solucién adecuada, surgen un monton de excepciones y de casos especiales
entre los que casi siempre se encuentra el que nos ocupa.

Las cifras han de utilizarse siempre que sea posible, ya que son tremendamente
uitiles por su gran eficacia y simplicidad visual v, como bien dicen Pujol y Sola
(1995, pag. 205), son un «verdadero prodigio de economia expresiva». Esto
mismo sucede también, aplicado al campo de la lingiiistica, con las abreviatu-
ras, tema que tratamos en el siguiente capitulo.

Como casi todo el mundo sabe, la numeracion puede ser arabiga (también
llamada decimal) o romana. La numeracion decimal se emplea en Europa
desde el siglo x v, como su nombre indica, consiste en un sistema de diez cifras
que permiten expresar cualquier cantidad. Incluye nimeros cardinales (1, 2,
3, ete.), ordinales (1.°, 2.°, 3.°, etc.), partitivos o quebrados (que expresan
el concepto de division: 1/5 = un guinto) y proporcionales (que expresan el
concepto de multiplicacion: doble, triple, etc.). Este sistema convive con la
forma de numeracion romana, que esta compuesta por letras latinas que, en
un contexto dado, pierden su valor fonético v adguieren un valor numerico.
Cada letra utilizada equivale a un numeral, la1 equivalea1,lava5,laxal0,
ete. (1 =1; v = 5; x = 10...). Profundizaremos un poco mas en esta cuestion en
el apartado 2.3.3 «Numeracion arabiga y numeracion latinas.

Los disefiadores debemos saber que, en una fuente, podemos encontrar dos
clases de cifras arabigas que nos serviran para representar las cantidades:
la version moderna (llamadas cifras capitales), en la que las cifras tienen

Numerales de caja

alta y numerales
de caja baja: usos

En las cifras
modernas todos
los mimeros tienen
la misma altura

y estin alineados.
En las cifras
antiguas los
numeros tienen
diferentes alturas
y cuentan con trazos
ascendentes

y descendentes,
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todas la misma altura; y la version hemos dicho, las cifras modernas

antigua (también conocida como de
caja baja, old sytle o elzeveriana), en

o capitales tienen todas la misma
altura y cuentan con un espaciado

*1.os Elzevir
fueron una familia

la que las cifras no tienen la misma  regular, por ello resultan mas ade-

altura y pueden tener trazos ascen- cuadas para componer tablas. Para
dentes y descendentes como puedes facilitar los tabulados y la alineacion  holundeses de

observar en la ilustracion que tienes  de las columnas de calculo, muchas gran fama

de impresores

mds arriba.* Cada vez es ms coméin  fuentes colocan los signos mateméati- ... . .. ,’I'I:IH Bk
encontrar los dos tipos de numerales  cos, los de moneda y demas caracte- |

en las fuentes Open Type, vaque esta  res relacionados con los nimeros en

tecnologia puso fin alos problemasde  cajas del mismo ancho que estos.** Las cifras

espacio en el disefio de fuentes y dio  Por otro lado, las cifras de caja baja “'L”"I’”“

al disefiador de tipos la posibilidad de  u old style son mas adecuadas para  componer tablas.
incluir caracteres alternativos paraasi  componer texto seguido, ya que sus ,
poder utilizar mas de un tipo de cifra.  trazos pueden sobresalir por arriba i z ; Ei |
Asi, si ambas estin incluidasen el di- (6 v 8) o por debajo (3,4, 5, 7y 9) en TRET
sefio de la fuente, el disefiador grafico  relacion con el ojo medio de las letras - | 3¢ | ¢ |
podra elegir entre emplear la version  (con el que tan solo coinciden el 0, | 2¢ | 2¢ | 1% |

antigua o la version moderna de las
cifras, lo que le permitira decidir si el
espaciado sera proporcional o regular.

Para poder elegir bien el tipo de nu-
meral que se va a utilizar hay que co-
nocer cual es la funcion que deben
cumplir en nuestro diseio. Como

1y 2). Esta particularidad, unida al
hecho de que cuentan con una anchus-
ra proporcional, hace que las cifras
old style se integren perfectamente
en la mancha que crean las ascen-
dentes y descendentes de las letras:
Durante 365 dias estuve esperan-
do. Suman en total 8.736 horas.
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2 2 9 (Cifras o letras

Uno de los problemas mas habitua-
les con el que nos encontramos los

diseriadores es saber cuando una de-
terminada cantidad ha de ponerse en
cifra v cuando en letra. No es que so-
bre este tema exista una falta de nor-
mas, al contrario, el problema es que
hay una compleja superposicion de
ellas v a menudo las normas de estilo
que rigen en las distintas editoriales,
medios y publicaciones, marcan usos
distintos v contradictorios.

Muchas veces la alternancia de cifras
y letras esta supeditada al contexto
general, pero, siguiendo las indica-
ciones de Martinez de Sousa (2003,
pag. 267), enumeraremos a continua-
cion los casos en los que es mas reco-
mendable expresar las cantidades en
cifras o en letras. En términos gene-
rales, se escriben con cifras:

1. Las cantidades superiores a nueve:
Hubo 13 heridos. Cuando se nom-
bren dos cifras, una menor de nueve
v otra mayor, para evitar eseribir cada
una de una manera, se homogeneiza-

ra. Como se haga sera decision de la
editorial o del disenador.

2, Las cantidades asociadas a algun
signo o simbolo, como pueden ser las
que expresan unidades de un sistema
de medidas: 66 kg, 24 km. Lo mismo
sucede con los porcentajes: el 9.5 %
de los votantes (ver ilustracion de la
pagina siguiente). También se escri-
ben siempre con cifra las cantidades
en grados, tanto si son de coordena-
das geograficas, de temperatura o de
graduacion alcoholica.®

3. Las cantidades que expresan pre-
cios, habitantes, piginas, apartados,
numeros de calle, plazas, paseos, etc.
Tenemos 996 habitantes censados,
esta en la pagina 67, Mi oficina esta
en Gran Via 7, me costd 235 euros,
También los numerales en los nom-
bres de naves (barcos, aviones, as-
tronaves...): Apolo 9, y las cifras que
afectan a las publicaciones periodicas.
4. Las cifras que se posponen a un
sustantivo:** el preso niimero 9,ha-
bitacion 146, n.” 2,

5. Las fechas: 25 de octubre de
2007, siempre que no se trate de fe-
chas historicas: Dos de Mayo. Los
anos: 1982, pero, como veremos a
continuacion las décadas no se ponen
con cifras.

* Este tema se
amplia en el
apartado 3.3.3

«Convencioness,

** Los numerales
.ll:l'ﬁIJ!PI?h;Jillhhﬁﬁ
a 1n sustantivo
deben tener entre
ellos un espacio
indivisible para
(que No se separen

= | A &
i 5N Bk
o bilRil I!L' !||||_".I_



66 kg
24 km

el 9,5 % de los votantes

6. Los dias de los afios o meses: Este
ano tiene 366 dias y febrero, 29.

7. La edad de las personas: Maria
tiene 33 anos.*

8. Cuando se usen como nombre de
una cifra: Prefiero el 9.

9. Las horas, cuando indican el mo-
mento en el que algo ha de realizarse
como por ejemplo, en los horarios,
como veremos en el siguiente apartado
un poco mas desarrollado: Abrimos
alas 16.30 h.

En términos generales, se escriben
con letra:

1. Los numeros del uno al nueve: Ten-
go dos sobrinos.

2. Los nimeros enunciativos: Dieci-
siete comunidades forman Espa-
fia, ya que no conviene que la frase
se abra con una cifra.

3. Las cantidades dubitativas o
aproximadas: Se lo dijo mil veces,
4., Las cantidades que expresan tiem-
po: Hace catorce anos.

5. Las cifras que forman parte de un
nombre: Calle del Once de Junio.

6. Las décadas, ya que no nos refe-
rimos a un afo, sino a un grupo de
ellos: La década de los sesenta, los
felices afios veinte,**

7. Los nimeros quebrados, salvo
cuando aparecen en tablas o cuadros
estadisticos; un cuarto, dos tercios,

tres quintos.

En el caso de los niimeros ordinales,
se escriben con cifra:
1. Los niimeros de orden de los arti-

culos en leyes o decretos: Articulo 1.°,
2. Las cifras de las ediciones en las

i i

citas bibliograficas: 4.* edicion.
3. Las cifras de ejércitos o divisiones:
6.* Division del Ejército del Aire.

En el caso de los nameros ordinales,
se escriben con letra:

1. En general, los conceptos abstrac-
tos: Es la sexta vez que te lo digo.
2. Los niimeros de congresos: En el
tercer Congreso de Tipografia ***

3. Los numeros en los nombres de
guerras: En la Segunda Guerra

Mundial.

La cifra se separa

de la abreviacion
con un espacio fino
e indivisible, ya que
al ser abreviaciones
(por signos o por
simbolos) no pueden
quedar en lineas
diferentes.

* La edad de las
PErsonas sc -";-1'!{"1[.“
escribir con letra,
NEI'D 65 Ms
correcto escribirla
con cifra: «Maria
tlene 33 anoss,
pero «Maria nacio
hace treinta v tres
anos», va que las
cantidades que
expresan tiempo
deben eseribirse
con letra,

*#* Aungue es
preferible ponerlo
con letra, es
aceptable escribir
los afios 7O, pero
nunca o750,
anglicismo
incorrecto

en espaiol,

=¥ La denomina-
clON numerica se
esceribe con letra

v eon minuscula.
Como veremos en
el siguiente
apartado, en estos
casos también
pueden emplearse
NIMEeros romanos,
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Cuando en un texto combinamos ci-
fras y letras, es mas recomendable,
como hemos dicho, utilizar numera-
les antiguos, aunque por supuesto, no
es obligatorio. Al prineipio, las cifras
modernas se utilizaban en combina-
cion con las letras versales y las anti-
guas con las versalitas o con las letras
de caja baja, pero, al igual que sucede
con otros saludables habitos tipogra-
ficos, los numerales antiguos estin
desapareciendo de nuestros textos.
Esto afecta sobre todo al aspecto esté-
tico de las paginas, ya que las cifras old
style son de una gran belleza vy, en el
texto seguido, junto a las letras de caja
baja, resultan mas adecuados v pro-
porcionados que las cifras capitales.

La mayoria de los usuarios desco-
nocen este hecho y, es probable que
por esa razon, tiendan a usarse solo
las cifras que aparecen por defecto
en la fuente que se ha escogido, lo
que hace que los numerales antiguos
vayan cayendo en el olvido. No es

Aximillu ipsam quidunt officatio
blaudis eribusa doluptur, ullacid
23.475 ut alici conem veliqui
offictatum fugiant la dolest,
ipsum soloratem exerspe
llessequam B.765 corest, sita di
nimendus comnias seniam, que
cuptati, velecati cumn illab illam
im cone pe mossine ilicid est aces
que id 232.456 quiaturerum facit
alis et dit volorectus, aut facesto

Aximillu ipsam quidunt officatio
blaudis eribusa doluptur, ullacid
23.475 ut alici conem veligui
offictatum fugiant la dolest, ipsum
soloratem exerspe llessequam
8.765 corest, sita di nimendus
comnias seniam, que cuptati,
velecati cum 1llab illam im cone
pe mossing ilicid est aces que id
232,456 quiaturerum facit alis et
dit volorectus, aut facesto rererum

rererum et doluptatur sanisi offici
in re, num iligenia imusae
dolecum, optatur, 562 consequo
cumquos et entorporia con
parumetur restios voluptatetum
audandi sita di nimendus. Esti
beaquid 2.345.954 volup mint.

(Jue UNOoS Sean Mmejores 0 peores que
otros; simplemente cada tipo de cifra,
utilizada en el lugar adecuado, gene-
ra diferentes composiciones y tiene
unas ventajas determinadas.

Es bueno conocer estos dos tipos
de numerales con el fin de elegir el
mas conveniente para cada trabajo
0 proyecto. Intenta utilizar todas las
posibilidades de los tipos que elijas,
prueba a poner numerales antiguos
en una caja de texto vy numerales
alineados en una tabla y luego cim-
bialos de posicién. Comprueba por ti
mismo qué te funciona mejor.

et doluptatur sanisi offici in re,
num iligenia imusae dolecum,

optatur, 362 consequo cumguos et

entorporia con parumetur restios
voluptatetum audandi sita di

nimendus. Esti beaquid 2.345.954

volup mint.

¢ En qué texto
se integran mejor
los numerales?

El texto de la
IZquierda esta
COmMpuUesto en

Miller, tipo gue
cuenta con
numerales de caja
baja. El texto de la
derecha esta
compuesto en Times
v los numerales son
de caja alta. No cabe
duda de que en el
texto de la izquierda
los niimeros quedan
mucho mas
integrados con las
letras gue en

el de la derecha.



2.5.5 Numeracion arabiga y numeracion romana

La numeracion romana es un siste-
ma de numeracion que utiliza letras
latinas mayisculas o versalitas (lla-
madas letras numerales) a las que
se ha asignado un valor numerico.
Presenta serios problemas de lectura,
por lo que «ha de utilizarse lo menos
posible» y es «algo que poco a poco
ira desapareciendo» (Martinez de
Sousa, 2004, pig. 283-284).

La numeracion romana puede apli-
carse en los sigmientes casos:

1. En los libros, los niimeros de vo-
liimenes, tomos, libros, partes, etc.
Libro XIV, Tomo II,

2. Es muy habitual en las designacio-
nes numeéricas ordinales de reyes, pa-
pas, dinastias, etc. Han de separarse
del nombre con un espacio indivisible
para evitar que puedan dividirse a
final de linea: ¢Donde vas, Alfonso
XII7? vy asi evitar que errores como:

Vino-el papaBenedicto/-
VT -haece-unos meses.

3. Las designaciones numerales de
congresos, olimpiadas, campeonatos,
festivales, conferencias: LIX Festi-
val de Cine de San Sebastian.* Es
redundante e incorrecto escribir las
numeraciones de este modo: VHE
Jornada-de-laapicultura, ya que
cuando la numeracion va antes del
enunciado se lee como ordinal, aun-
que cuando son nimeros muy altos,
se lee como cardinal: MDIL,

A pesar de que es adecuado usar la
nimeracion romana para las desig-
naciones de congresos, festivales o
conferencias, existe una tendencia
creciente a dejar de emplearla con
este fin v cada vez es mas habitual
verla sustituida por numeracion
aribiga: 59 Festival de Cine de San
Sebastian.,

4. Casos propios de Espana son es-
cribir con numeracion romana las
divisiones militares: IV Cuerpo de
Ejercito y también los nlimeros que
designan las carreteras nacionales
radiales: Carretera Nacional I (N-I).

*1IX

Festival

de Cine de
San Sebastian

o9

Festival

de Cine de
San Sebastian
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2.3.4 Convenciones en ¢l uso de cifras

Como hemos mencionado al prin-
cipio del capitulo, existen una gran
cantidad de normas que atafien al
uso de las cifras. Dada esta abundan-
cia de reglas, me ha parecido intere-
sante incluir un pequeno apartado
en el que se sefialen algunas conven-
clones que nos podran ayudar en una
serie de casos recurrentes que nos
obligan a emplear las cifras, como
pueden ser la escritura de las horas,
las fechas, su combinacion con signos
v simbolos, ete.

En espaniol y en francés, por ejemplo,
los decimales se escriben convencio-
nalmente con coma (sin espacios) y

los millares y cantidades superiores
con punto. Para facilitar la lectura

de estas cantidades, las cifras se jun-
tan en grupos de tres (empezando
por el final) v separadas por puntos:
70.000 a. de C,, aunque cada vez es
mas frecuente sustituir el punto por
un espacio fino: 70 000 a. de C.* Se-
parar los numerales en grupos de tres
utilizando espacios es una practica
recomendable en las cantidades con
muchas cifras, pero no en las de cua-
tro digitos, ya que la lectura de esas

cantidades no presenta dificultades v
81 eSe caso es mas apropiado poner
punto y no espacio: 1.974 pesetas.

De modo contrario, en inglés o ale-
man los decimales se separan con
punto y las cantidades como millares
v millones se separan con comas. La
ortotipografia (como la ortografia) es
una cuestion de usos de cada lenguay
conviene conocer sus normas, va que
ayuda a mantenerse fiel al codigo en
cada idioma y, por tanto, a comuni-
carse mejor. Por otro lado, teniendo
en cuenta el mundo globalizado en el
que vivimos, es inevitable que a ve-
ces se produzean contagios de otros
idiomas, ¥ unos v otros usos se aca-
ben mezelando. Asi, por contagio del
inglés, en espafol se escriben cada
vez con mas frecuencia los decima-
les con punto, y de hecho, muchos
hispanohablantes de América los
escriben asi.

*Asi lo afirma
José Antonio
Millan en su libro
Ferddn imposible
(2005, pag. 134).

En espanol,

las cantidades

no decimales se
escriben con punto
{0 COMN espaclo,
mientras que los
decimales se
escriben con coma,

justo al revés de

lo que sucede
en otros idiomas
como el inglés.

Para facilitar la
lectura de las
cantidades no
decimales que
tienen muchas
cifras, estas pueden
agruparse de tres en
tres separadas con
punto o con espacio.

En el caso de cifras
de cuatro digitos,
como en el dltimo
elemplo, se omite
el espacio, no el
punto, con

la excepeion

de los anos.



235.000 euros
Nota: 7,65
235000 euros
235,000 pounds
It scored 7.65

En el 3000 a. de C.
En el 3.000 a. de C.
pero no enel3000ade C.

1.957 euros,

pero no 1857 euros
Nacien 1978

pero no Nacten1.978

Otras convenciones establecidas so-
bre la escritura de los numerales tie-
nen que ver con la convergencia de
nimeros, signos y simbolos. Si una
cantidad aparece acompanada de este
tipo de abreviaciones, siempre ha de
escribirse con cifra. En el cuadro de la
derecha aparecen ejemplos de com-
binacion de cantidades escritas en
letra v en niimero, signos v simbolos):
7 km pero no: eineokm. Si no se pone
ninguna abreviacion, la cantidad se
puede poner con cifra o con letra:
7 kilometros o siete kilometros. Lo
mismo ocurre si la cantidad incluye

decimales: si eseribimos la abrevia-
cion, aquella solo puede escribirse
con cifra: 0.5 kg, pero no: mediokg.
Si la abreviacion esta desarrollada es
tan correcto escribir medio kilogra-
mo como 0,5 kilogramos.

7 km
Siete-km

7 kilometros
Siete kilometros

0,5 kg

medio kg

medio kilogramo
0,5 kilogramos

20 %

veinte %

20 por cien
veinte por cien

Lo mismo sucede en el caso de los
porcentajes: si aparece el signo (%)
no es correcto poner la cantidad en
letra, hay que ponerla en cifra: 20 %
pero no veinte 9. 51 la abreviacion se
desarrolla se puede elegir entre em-
plear cifras o letras, ambas opciones
son igual de correctas: el 20 por 100
de los encuestados o el veinte por
cien de los encuestados.

Siempre que una cifra vaya acompa-
fiada de una abreviacion de este tipo,
el signo debe separarse de la cifra con
un espacio fijo. Para Martinez de

Sousa (2004, pag. 204), en espaifiol
no es correcto escribir estos signos
pegados a las cifras a las que afectan
(20 % v no 209 ). Martinez de Sousa
hila muy fino cuando afirma que el
espacio debe ser un poco menor al

Cuando una

cantidad va asociada
A Un S1gno o un
simbolo, esta
siempre debe
escribirse con cifra,
nunca con letra. En
el caso de que quera-
mos escribirla con
letra, debemos
eliminar el signo o
simbolo v escribirla
sin abreviar.
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normal del texto, generalmente suele
utilizarse el mismo (prosa). Quizas
en ocasiones puntuales (en edicio-
nes muy cuidadas o cuando estemos
trabajando en titulares, destacados o
con textos (ue vanm €1l tamanos gramn-
des), podamos pararnos a insertar
este tipo de espacios, pero la realidad
es que el disefiador no siempre ten-
dra tiempo de prestar tanta atencion
al detalle.

Tanto si el espacio es normal o fino,
lo que si es imprescindible es que
sea irrompible. Esto debe hacer-
se para evitar que se produzca un
salto de linea v la cifra v la abrevia-

¢ion queden en diferentes lineas:

Miguelanduvo 7
km con el tohillo roto.

El disefiador debe controlar esto dan-
do al espacio la caracteristica de que
sea irrompible que hara que cifra y
abreviacion suban o bajen, pero que
siempre estén juntas en la misma linea:

Miguel anduvo 7 km
con el tobillo roto.
Miguel anduvo

7 km con el tobillo roto.

36° | 36°| 36°
36° | 36 °C

También existen normas que ata-
fien al uso del signo de grado (7).

En nuestro trabajo diario podemos
encontrar tres clases de grados: los
grados de coordenadas geograficas,
los de graduacion aleoholica v los de
temperatura. Estos altimos pueden
medirse en tres escalas: Celsius, Fa-
renheit y Kelvin. La escala Celsius es

la mas habitual en espafiol, mientras
que en el mundo anglosajon se utiliza
mas frecuentemente la Farenheit.

Los grados que se miden en la escala

Celsius pueden escribirse de diferen-
tes maneras: solo usando el signo
voladito o usando el signo voladito
+ el simbolo de la escala Celsius, que
es una ‘C’. Cuando se escribe solo

el circulo voladito debe ir pegado
a la cifra pero si se escribe también
la letra ‘C’ de Celsius o la ‘F’ de Fa-
renheit, el signo debe pegarse a la
letra. Conviene recordar que el signo

El signo de grado
es un anillo en
posicion de
superindice. No
debe sustituirse
por una ‘o
voladita ni por un
‘0. El signo
puede ir solo con

la cifra o bien con
el simbolo de la

escala en la que se
ha medido, en

este caso, Celsius.
36 °F | 36 K

La escritura correcta
de los grados
Farenheit seria
también con el signo
voladito: 16 °F y la
lectura seria “16
grados Farenheit’,

Sin embargo, los
grados Kelvin se

escriben sin el
simbolo voladito,
poniendo al lado de
la cifra simplemente
una 'K': 16 K v se
leeria 16 Kelvin'.



de grado es un anillo en posicidon de
superindice y no debe sustituirse por
una ‘o voladita ni por un ‘'0’, a no
ser que la fuente carezca de signo

de grado.

La lectura de 36 °C es "36 grados
Celsius’ v no ‘36 grados centigrados’.
Popularmente siguen llamandose
grados centigrados lo cual resulta
un tanto ambiguo, ya que también la
escala Kelvin es centigrada (dividida
en 100 partes iguales).

Aunque hemos dicho que los signos
deben ir separados de la cifra por un
espacio, esto no sucede en el signo
de grado, que es una excepeion a la
reglay debe ir pegado a la cifra: 15°.
Esto sucede porque los caracteres

que van volados, sean nimeros o le-
tras, se escriben pegados a la palabra

que acompanan, pero si la cantidad
se escribe con su correspondiente
signo abreviado (° o °C) sucede lo
mismo que con los porcentajes o
las abreviaciones de magnitudes:
al llevar el signo han de escribirse
siempre con cifra. Los tres siguientes
ejemplos son igualmente correctos:

36,5"| 36,5 "C | 86,5 grados.

15-2C
15 °C

Hay un error muy comin en la es-

critura de los grados que se ve con
mucha frecuencia; es incorrecto que
los grados se sefialen con el signo
volado y una rayita debajo de este:
152€. Este error se debe probable-
mente a que se confunde el signo de
grado con la abreviacion de palabras
con caracteres voladitos. Este proce-
dimiento se utilizaba para abreviar
palabras; no es un signo, y ademas
ya estd en desuso.

Antiguamente se incluia esta raya
debajo de los signos voladitos en las
abreviaturas y puede que por conta-
z10 haya pasado al signo de grado,
pero nada tienen que ver con él. Para
escribir la abreviacion, primero se es-
cribi6 una raya, para pasar a un punto
voladito y luego el punto pasé a una
posicion normal, entre la letra/signo
y el caracter voladito a pesar de que
casi nadie lo pone.

Voladitas
incorrectas
en grados,
abreviaturas
y ordinales.

Poner una rayita
debajo de los grados
€5 un error muy
comun. Esta
confusion viene de
las abreviaturas con
caracteres voladitos
de casos como
Maria, Ma > M.=,
Que en un primer
momento se
abreviaban con una
rayita debajo de la
a, aungue este uso
¥a €5 un poco
antiguo v es
preferible utilizar
la abreviatura M.~
(este tema vuelve

a aparecer en el
siguiente capitulo).
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Otro error muy comun al escribir los
grados es confundirlos con las abre-
viaturas de primero, segundo, etc.
Este error se produce porque los
usuarios prescinden del punto que
deberia ir entre la cifra y la letra vola-
dita: 6.° (sexto). 5i no incluimos este
punto, lo que estamos escribiendo
es 6° (seis grados). El punto sefiala
la abreviatura en los ordinales, que
debe realizarse con el signo del na-
mero correspondiente + un punto
(que indica la abreviatura) + el signo
voladito: Dentista: planta 7.%.

No hay que confundir las abreviatu-
ras de nimeros ordinales con los sig-
nos, como se sefiala en la ilustracion
superior. Hay que diferenciar entre
piso 6.° (piso sexto) y piso 6° (piso
seis grados). Fijate que en el primer
caso hay un punto entre el nimero
v la ‘o’ voladita y en el segundo caso
los grados no llevan punto porque no
son abreviatura. También conviene ir
abandonando usos como el antiguo
62 (con raya), que ya hemos visto en
la pagina anterior.

O

Algunos tipografos consideran que
los signos que van pegados a la ci-
fras, como este de los grados, u otros
signos como los econdmicos, porcen-
tuales, etc., tienen que aparecer tan-
tas veces como aparezcan repetidas
las cifras con las que se relacionan.
Para ellos lo correcto seria decir:
Estuve todo-elHfin-de semana-entre
39°y-40-, ya que opinan que el sig-
no debe aparecer todas las veces que
aparece la cantidad. Sin embargo vo
estoy mas cerca de la opinion de otros
especialistas que opinan que esto es
un anglicismo tipografico y que si
dos cantidades tienen como nexo
comiin un signo como puede ser el
de grado o el de porcentaje, no es ne-
cesario usarlo cada vez que aparece,
con ponerlo una vez seria suficiente:
Estuve todo el fin de semana entre
39 v 40" . Lo mismo sucederia en el
caso de los porcentajes; al estar las
dos cifras proximas el signo solo debe
aparecer una vez: Entre un 5 y un
0 % de las mujeres encuestadas de
ese rango de edad respondio afir-
mativamente a la pregunta.

¢A qué te refieres:
4 Un Nmero
ordinal o una
temperatura?

No hay que
confundir las
abreviaturas como
6.7 con las
temperaturas 6

La ausencia de un
punto entre la cifra
y el caracter voladito
puede marcar la
diferencia y producir
un error.

La lectura de las
cantidades de la
llustracion son
diferentes: en la
Primera pone

piso 6.° “piso sexto’
y en la segunda pone
piso 6" ‘piso seis
grados’. También
conviene ir
abandonando usos
como el antiguo 6°
(con raya), que va
hemos visto en la
anterior pagina.



23° 47’

Un segundo tipo de grados es el que
se emplea como unidad de medida
de los angulos, base del sistema de
referencia de coordenadas angulares
destinado a sefialar puntos dentro de
la superficie terrestre (las coordena-
das geograficas) o, en general, de un
circulo o esferoide. Estos grados se
aplican a las latitudes y longitudes
geogrificas y sefialan puntos inicos
en la superficie medidos en grados,
minutos y segundos. El signo de los
grados es el mismo que el utilizado
en los grados Celsius y Farenheit, un
anillo en posicion de superindice (),
pero los minutos y los segundos se
exXpresan con un signo diferente: una
prima* o indice para los minutos y

o &

dos para los segundos: 23° 47" 35

Estos minutos v segundos no deben
ser confundidos con los minutos y
segundos que miden el tiempo: es un
error muy comin escribir los minu-
tos y segundos en los que se dividen
las horas usando la prima y la doble
prima. Para sefialar los minutos y se-
gundos del tiempo utilizamos esta
otra formula: 15h 4 min 42 s,

£

Aunque desarrollaremos con mas
detalle este tema en el capitulo de
abreviaturas, aprovecho para avan-
zar que las abreviaciones de horas,
minutos y segundos no son signos,
sino simbolos. Los simbolos no lle-
van punto, ya que no se consideran
abreviaturas; un simbolo es una letra
o un conjunto de letras que represen-
tan una palabra o sintagma:

2h4min12s

12°| 12 % vol.

Por 1ltimo, hay otro tipo de grados,
que son los resultantes de la gradua-
cion aleohdélica v que suelen indicarse
en el etiquetado de las botellas en
tantos por ciento volumétricos: Vol.
12 9% 0 12 % vol. Si se prefiere tam-
bién pueden escribirse con el signo
de grado pegado a la cifra: 12°, pero
en este caso, obviamente sin la C, va
que son grados alcoholicos, no gra-
dos de temperatura.

Tanto el signo

de grado como la
prima deben
eseribirse pegados

q las eifras. Si la cifra
incluyve decimales,

lo mas correcto es
escribirlos después
|_i.-:_".2 '-:i:',_'ll'luf'

aso 4n" S5°5,
aunque por
similitud con los
grados de
temperatura esta
norma se ha
invertido i
actualmente
también se admite
poner el decimal
con la coma

antes del 51600

i h L o ¥ 4 F o i
En’! J:'_r idiglsald

*En el primer
capitulo se explica
que es este s1gno.
Muchas veces se
sustituye la prima
por una comilla
simple de cierre
en los minutos y
por comillas
inglesas de cierre
en los segundos,
pero esto es
imcorrecto.
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21.15

La escritura de las referencias hora-
rias, que también esta sujeta a con-
venciones, es otra de las cuestiones
que suelen generarnos bastantes
dudas. Es importante saber cuando

las horas deben eseribirse con cifra
v cuando con letras, asi como saber

cuando conviene utilizar el sistema
de 12 horas o el de 24.

1. Las horas enteras™ pueden escri-
birse con letras o con cifras, pero las
fracciones de hora unicamente deben
escribirse con cifras. Como norma
general, cuando las horas se escriben
con numerales, las fracciones de hora
han de separarse siempre con punto
(sistema sexagesimal), no con coma
(sistema decimal) ni con dos puntos.

Me levanto alas 8.00 de la manana.
Me-levanto-a-las-8;00-de lamanana:
Me levantoalas 500 -de la manana.
Ven alas 20.45 horas y no alasnue-
ve menos cuarto delaneche.

Escritura de las horas con letra
Sistema de 12 v de 24 horas

Sist. de 12 horas (con letra)

Muy habitual v recomendable.
Puede ser de la manana, de la tarde,
de la noche v de la madrugada.

« Ven a las ocho de la manana.
« El te lo tomamos a las cinco

y media de la tarde.
» Quedamos a las once de la noche

en el reloj del Avuntamiento.
*» Acabo alas dos de la madrugada.

Sist. de 24 horas (con letra)

Poco habitual por resultar confuso.
Se utiliza en actas y textos legales.

En campo de Criptana, provincia
de Cindad Real, a las once horas
y treinta minutos del dia 22 de
noviembre de mil novecientos

treinta y seis.

2. Cuando la hora se escribe con le-
tra, el sistema de 12 horas es el mas
empleado. Utiliza los numerales del
1 al 12, indicando ademaés si es de la
mafana, de la tarde, de la noche o
de la madrugada (ver ilustracion). El
Pais separa de esta manera las dife-
rentes franjas del dia: ‘de la mafiana’
(a partir de las seis), ‘de la tarde’ (a
partir de la una), ‘de la noche’ (a par-
tir de las nueve) o ‘de la madrugada’
(a partir de la una). ‘Mediodia' o ‘me-
dianoche’ son periodos imprecisos en
torno a las doce de la manana o de la
noche, respectivamente. Se pueden
utilizar cuando no se requiera mayor
precision: Iré a mediodia o Sucedid
a medianoche.

Cuando las horas se
escriben con letra es
mas conveniente
utilizar el sistema de
12 horas que el de
24, que es mas
complicado.

En el sistema de

12 horas debemos
sefialar si se trata

de la manana, de la
tarde, de la noche

o de la madrugada,
va que hay dos
momentos del dia
en los que se repite
la misma cifra v es
necesario especificar
de qué franja se
trata. En el sistema
de 24 horas no

es necesario,

va que o son las

11 horas o son

las 23 horas.

* Alrunos
correctores
aplican esta
posibilidad
también a las

medias horas,
sobre todo

E11 Prcilsd,
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3. El sistema de 24 horas es el mas

utilizado cuando se necesita mucha
precision y cuando se escribe la hora
con cifras, sin embargo, como hemos
dicho, no es tan recomendable para
escribir las horas con letra. Usa las
cifras del 0 al 23 y a cada hora del dia
le corresponde un numeral diferente,

por lo que no hace falta afadir si se
trata de la manana o de la tarde: se-
ran las 07.00 o las 21.00 no las 07.00
a.m. ni las 21.00 p.m.:

Me levanto a las ocho de la manana,
Me levanto a las 8 de la mafniana.
Me levanto a las 08.00 h.
Me-levanto-alas-08:00-delamanana
(redundante).

Son las 20.45 horas.

Sonlas nueve menos cuarto de la
noche,
Llego a las diez de la noche.

Suelo llegar a las 22 h.
Vino-alas-0:50-de-la-madrugada
(redundante).

Escritura de las horas con cifra
Sistema de 12 v de 24 horas

Sist. de 12 horas (con cifra)

Detras de los niimeros deben
emplearse las abreviaturas a. m.

‘antes del mediodia’ v p. m. ‘después
del mediodia’,

7.00 a. m. ‘siete de la manana’
7.00 p. m. ‘siete de la tarde’

Sist, de 24 horas (con cifra)

El mas adecuado para sefialar la

hora con mucha precision. Se utiliza |
mucho en horarios ¥ imbitos en los
gue se necesita mucha exactitud.

07.00'siete de la manana’
19.00 ‘siete de la tarde’
Salida a las 21.30 h

—

Cuando queremos indicar el momen-
to o periodo exacto en el que tiene
lugar una accion, las horas deben es-
cribirse con cifra y preferiblemente
con el sistema de 24 horas, ya que la
lectura resulta mucho mas sencilla.
Por esta razon han de escribirse siem-
pre con cifras:

Los horarios:*
El estudio abre de 09.00 a 14.00h.

Los tiempos cronometrados:
12h 25 min 13 s.

Las relaciones horarias de programas

de actos, de television, ete.:
La obra comienza a las 20.30h.

Cuando las horas se
escriben con cifra lo

mas adecuado es
utilizar el sistema de

24 horas. Al haber
solo una hora para

cada momento del
dia seria redundante
anadir ‘de la
maifiana’, ‘de la
tarde’, 'de la noche’

o ‘de la madrugada’.

*El horario se
escribe con cifra,
pero diriamos:
Por la manana
abrimos cinco
horas y no

Por la manana
abrimos-5-horas.
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17-03-1978

17/03/1978
17.03.1978
17 03 1978

Las fechas pueden escribirse en or-
den ascendente o descendente. En
espafiol solemos usar el orden ascen-
dente (dia/mes/ano), pero la norma
internacional es el orden descendente
(ano/mes/dia). El orden descenden-
te no se emplea en el uso ordinario
aungue si en el cientifico (Martinez
de Sousa, 2004, pag. 272).

Las fechas se escribiran con cifra
a no ser que sean fechas histéricas
(caso en el que siempre se escriben
con letra). Para ello contamos con
unas cuantas posibilidades. Aunque
al sefialar los dias, los meses y los
afios pueden incluirse ceros o no, es
recomendable su uso, ya que asi se
garantiza la homogeneidad general
de las cifras.

17-03-1978
17/03/1978
7.03.1978
17 O3 1978

Las cifras pueden separarse mediante
guiones, barras (inclinadas), puntos y
espacios, que solo se usarian cuando
todo son cifras:

17/03/1978
17/03/78
17/3/1978
17/3/78
fmarzo/1978

Si las fechas se escriben con preposi-
ciones en lugar de con barras o pun-
tos debe mantenerse este formato en
toda la fecha. No es correcto mezclar
numeros, barras y nombres de meses;
o todo se escribe con cifras o es mejor
ponerlo con letra.

Como hemos dicho, como norma ge-
neral las fechas se escriben con nume-
rales, aunque pueden utilizarse pre-
posiciones que sustituyan los signos
separadores: 17 de marzo de 1978.

Es incorrecto
escribir las fechas
con barras e incluir
cifras, barras

V Meses escritos
con letra. Si quieres
poner barras debes
escribir todo con
cifras: 21/04,

Si no, escribe todo
con letra:

21 de abrl.



21/06/1905

21 de junio de mil
novecientos cinco

Las fechas solo se escriben comple-
tamente con letra en actas, leves v tex-
tos oficiales: Nacida en Logroiio, a
diecisiete de marzo de 1978.

Con relacion al tema de escribir con
letra las fechas, no podemos dejar
pasar la oportunidad de recordar
—a pesar de que es un tema que esta
mas cerca de la lingiiistica que de la
ortotipografia—, como seria la lectu-
ra y la escritura correcta de la pre-
posicion que acompaifa a los anos,
va que hay mucha confusion sobre si
debemos poner de o del.

Martinez de Sousa (2004, pag. 272)
habla de este tema en su libro y ex-
pone que la preposicion se usa sin
articulo cuando comprende desde

el afio 1101 hasta el afio 1999. Antes
v después de esa cantidad inclusiva
(1101-1999), el afio ha de ir acompa-
nado de la preposicion mas el articu-
lo, dando lugar a la contraccion del.
Por lo tanto, todas las fechas posterio-
res al 2000 deben escribirse con del.
De esta manera escribiriamos:

El dia 27 de abril del 711 comienza
la invasion musulmana a la penin-

sula ibérica.

El 21 de junio de mil novecientos
CINCo.

Nacio el 23 de octubre del 2006.

Publico sus memorias el 22 de
mayo del 2014,
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2.4 Abreviaciones

A los disenadores suele resultarnos muy dificil determinar cuando y, sobre
todo, como debemaos emplear las abreviaciones de las direcciones, teléfonos,
siglas, signos y simbolos, tratamientos de cortesia, etc. Este es un tema que
refiere a cuestiones lingiiisticas de cierta complejidad, pero puesto que con este
libro solo se pretende facilitar el trabajo de los disefiadores, nos limitaremos a
introducir las abreviaciones v los errores mas generales y nos detendremos muy
poco en dichas cuestiones lingiiisticas, aunque en algin caso sera inevitable
hacerlo para poder explicar las singularidades de cada tipo de abreviacion.

Una abreviacién es un recurso que se emplea para acortar una palabra
o grupo de palabras. A lo largo de este capitulo iremos analizando los distintos
procedimientos que existen para generar los diferentes tipos de abreviaciones,
ya sean abreviaturas (por suspension / por contraceion), siglas (que no deben
confundirse con los sigloides y acronimos), abreviaciones por signos y simbo-
los, ete. Cada tipo de abreviacion tiene sus propias normas de escritura, por lo
que conviene diferenciarlas para poder escribirlas correctamente.

El objetivo del recurso a la abreviacion es ahorrar tiempo, trabajo y espacio
a quien escribe. Con el uso de las abreviaciones, ademas, el texto gana mucha
efectividad visual: las palabras cortas se identifican rapidamente en un golpe de
vista. Sin embargo, a pesar de las ventajas de este procedimiento no podemos
pasar por alto su principal inconveniente: el lector esta obligado a hacer un
esfuerzo mayor para asimilar la misma informacion.

.a decodificacion de las abreviaciones exige un plus de atencion, ya que gran
parte de la palabra ha «desaparecido», y un escrito con numerosas abrevia-
ciones puede acabar convirtiéndose en un auténtico jeroglifico. Para evitar
en lo posible la pérdida informativa asociada a su uso, seria recomendable no

abusar de ellas, v en el caso de que haya muchas abreviaciones (por ejemplo,
en los diceionarios), introducir listas en las que aparezca la palabra abreviada

con la explicacion de su correspondiente palabra no abreviada. Comenzare-
mos este capitulo viendo la diferencia entre las abreviaturas y el resto de las
formas de abreviacion.



2.4.1 Abreviaturas (y abreviaciones)

Todas las abreviaturas son abrevia-
ciones, pero no todas las abreviacio-
nes son abreviaturas. La abreviacion
es cualquier procedimiento por el que
se acorta una palabra, mientras que la
abreviatura es un tipo de abreviacion
que consiste en la reduccion de una
palabra mediante la supresion de le-
tras finales o centrales v que siempre
termina con un punto. No es que las
abreviaturas representen palabras,
sino que son palabras (acortadas). Su
uso se encuentra justificado cuando
hay una repeticion excesiva de la mis-
ma palabra y siempre que se dé una
eliminacion suficiente de letras en la
abreviatura.

Ya hemos dicho que una de las ven-
tajas de recurrir a la abreviacion es
el ahorro de espacio: el uso de las
abreviaturas resulta rentable a partir
del ahorro de dos o tres letras (como
minimo), pero hay que tener en cuen-
ta que el punto abreviativo también
cuenta como caracter, por lo que si se

suprimen menos letras deja de me-
recer la pena abreviar una palabra.
En la lectura, las palabras se captan
por blogues de letras (el lector medio
ve unas cuatro letras) por lo que es
convenlente que, para que puedan ser
identificadas rapidamente, el niimero
de caracteres de las abreviaturas no
sea superior a esa cifra.

Las abreviaturas han de incluir siem-
pre un punto final, signo que indica
que lo que leemos es una palabra
abreviada v que eumple la mision de
distinguirlas de las no abreviadas.
A veces puede sustituirse el punto
por una barra, como en el caso de
s/n., donde el punto de la palabra

sin queda sustituido por la barra,
aungue numero sigue llevando pun-
to. Seria incorrecto (ademas de re-
dundante) poner ambos signos, por
lo que lo correcto es poner C/ Jorge
Vigon o ¢/ Jorge Vigon (donde ¢/ es
la abreviatura de ‘Calle de”). Con todo,
es recomendable no sustituir el pun-

Los bloques de
letras pueden
identificarse
visualmente con

mucha rapidez.

Merecen la pena

cuando hay un

ahorro suficiente
de caracteres.

En este caso, hemos
pasado de ocho
caracteres a cuatro,
va que el punto
también cuenta.

Las abreviaciones

son muy utiles en la

comunicacion
eserita. Empleadas
con mesura tienen
muchas ventajas,
pero tambien
presentan algunos
inconvenientes que
no debemos pasar
por alto.

Ventajas: ahorro de
espacio v de tiempo
{para guien escribe),
eficacia visual,

comodidad.

Desventajas:
pérdida informativa,

‘exigencia de esfuerzo

extra al lector, falta
de norma, piginas
plagadas de caja alta,

corta vida de algunas

abreviaciones.
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to por la barra inclinada: este tipo
de abreviaciones eran comunes en
otros tiempos, cuando se debian to-
mar notas rapidamente, por eso casi
todas tienen gue ver con el lenguaje
comercial. No hay razon hoy en dia
para seguir creando abreviaturas con
este procedimiento, aungue manten-
gamos las que ya tenemos.

Las abreviaturas pueden formarse
mediante dilerentes procedimientos;
uno de ellos es la suspension, que eli-
mina el final de la palabra. En esta
«amputacion» de la palabra completa
puede quedar solo una letra (a. de C.
por ‘antes de Cristo’) o mas de una
(febr.); laGnica premisa es que todas
las letras eliminadas se encuentren al
final de la palabra. En el caso de que
la abreviatura conserve més de una le-
tra, la palabra se corta tras la primera
silaba y no debe terminar nunca en
vocal: se conserva la inicial mas las
consonantes posteriores o se conser-
va el diptongo de la primera silaba

o siguientes): T. / Tel. / Telef. son
tres abreviaturas correctas de feléfo-
no, ademas de rentables porque con-
servan al menos dos o tres caracteres
menos que la palabra sin abreviar.
También es correcta tif., que esta for-
mada por suspension y contraccion al
mismo tiempo.

Las abreviaturas pueden ser sim-
ples: e. ‘calle’, o compuestas (mas de
un término): c. ¢. ¢, ‘codigo cuenta
cliente’. Estas abreviaturas no de-
ben perder el espacio entre ellas,

deben respetar el que ya llevan las
palabras sin abreviar. No hay que

confundir las abreviaturas com-

puestas con las dobles, que surgen
de abreviaturas que han duplica-
do la inicial de la palabra abrevia-
da para expresar el plural: A. P. A,
(singular), AA. PP. AA. (plural).
Al ser abreviaturas (no siglas, caso que
veremos mas adelante), cada par de
letras debe llevar punto y espacio; no
es correcto suprimir ni uno ni otro.

Abreviaturas
con barra inclinada
en vez de punto

En las abreviaturas

con barra inclinada
o se pone la barra o

se pone el punto.
Poner los dos signos
juntos es incorrecto,



Teléfono Antes de Cristo

j i a. de C.
19 a. de C.

Aunque el espacio no se puede eli-
minar, Martinez de Sousa (2008,
pag. 190) afirma que en algunas edi-
ciones especiales si se puede (y reco-
mienda) reducir un poco el espacio
«...con objeto de compensar visual-
mente el blanco que deja el punto
abreviativo».

Como deciamos en el capitulo de-
dicado a las cifras, esto que apunta
Martinez de Sousa es un lujo que los
disefiadores no siempre podemos
permitirnos. En maquetaciones con

textos largos probablemente no po-
damos detenernos a aplicar estos es-

pacios finos en todos los puntos de las
abreviaturas, pero si podremos (v es
conveniente hacerlo) cuidar este de-
talle cuando el texto vaya en cuerpos
grandes, como por ejemplo en titula-
res, destacados, textos en display...
En definitiva, cuando el tamano del
texto sea lo suficientemente grande

como para apreciar estos detalles que
tanto embellecen la composicion.

19 a.deC. (esp. fino)

Sus Altezas Reales

55. AA. RR.

SSAARR:

Asi como en las abreviaturas por sus-
pension se elimina la parte final de la
palabra, en las abreviaturas por con-
traccion se suprimen algunas letras
internas de la palabra.

Para que la abreviatura sea correcta
debe conservar como minimo la ini-
cial + la ultima letra si esta es conso-
nante: Dr. (doctor), ¥ la inicial + la
ultima silaba si esta es una vocal Dra.
(doectora), aunque existen también
casos como el de Cia. (Compaiiia),
donde se han tomado la inicial y las
dos dltimas letras. En este tipo de
abreviaturas por contraccidén tam-
bién se incluyen las formadas por
caracteres voladitos que acompanan
a una letra/signo, como 1.° (primero)
o n.” (numero), va que en este tipo de
abreviaturas también se ha prescin-
dido de los caracteres de la mitad de
la palabra y se mantiene el primero y
el altimo (o los Gltimos si es plural)
en una posicion de superindice (en
la parte superior derecha).

Abreviaturas
simples,
abreviaturas
ﬂ'l'.:l'ﬂilil}il.ill.'.'!"it a5

y abreviaturas
dobles.

1. Las abreviaturas

simples son las que
estan formadas por
un elemento (T.).

2. Las abreviaturas
'I:'-I:IH‘:'['J'HIEEIELS estan
formadas por mas
de un elemento,

como en el casode la

abreviatura a. de C.
Al igual que cuando

no estan abreviadas,

las miciales deben
llevar espacio v,

si son ediciones
cuidadas, espacio
reducido
(preferiblemente).

3. Las abreviaturas
dobles §8. AARR.
son las que se
duplican para
formar el plural.
Siempre deben
llevar punto v

espacio entre los
pares de letras,
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~ Maria: M2 o M.?(no M?)

El uso de caracteres voladitos era
muy habitual hasta la aparicion de
la mecanografia. Antiguamente, en
las abreviaturas que llevaban alguna
letra voladita, esa letra solia subra-
varse. Maria, por ejemplo, se abre-
viaba de este modo: M2, Despues, el
subrayado se sustituyd por un punto
debajo del caracter voladito, y hoy,
tanto el subrayado como el punto vo-
ladito se consideran anticunados, por
lo que deberiamos escribir: M.*. No
es correcto eliminar el punto que se-
para lainicial de la voladita, ya que es
ese punto el que senala que la palabra
es una abreviatura. Por tanto, seria
incorrecto tanto escribir M?, como
escribir M2 (redundante). Debemos
escribir o bien M2, ahora sin punto
va que tiene una rayita debajo de la
‘a’ voladita, o bien M.* (preferible esta
ultima en nuestra opinion, va que M2
£S un uso un poco antiguo).

Lo mismo sucede con las cifras: al
principio se escribia 12 / 22, poste-

Primera: 1.2 0 1.2(no 1)

riormente desaparecieron la raya y
el punto voladito. Lo que si se debe
poner (y casi nadie pone) es un punto
entre la letra o la cifra y la letra vola-
dita: 2.7/ 5.*", ya que como vimos en
el capitulo anterior no es lo mismo
escribir 1° (un grado) que escribir
1.° ‘primero’. Aunque esto es lo co-
rrecto, es tan frecuente ver este tipo
de abreviaturas sin punto que, como
afirma José Antonio Millan (2005,
pag. 135), «... parece dificil reprobar
los extendidos “1°" y “2*" sin puntos.

Segiin Martinez de Sousa (2008,
pag. 195), siempre que sea posible
conviene evitar el empleo de las vo-
laditas en las abreviaturas. Antigua-
mente los caracteres voladitos eran
muy habituales, pero con la apari-
cion de la maquina de eseribir (que
no incluia caracteres voladitos) estos
han ido desapareciendo. Abreviatu-
ras antiguas como G*-Compafiia’ y
Exe ™ Excelentisimo’ 0 Fre.™ Exee-
lentisima’, deben sustituirse por las

En el caso de la
abreviatura de
Maria, se conserva
la inicial ¥ despues
se pone un punto
(gue seniala la
abreviatura) + la
voladita, en este
caso, la letra ‘a’; M.*
La misma regla se
sigue para la
abreviatura de
primera. Se pone el
signo 1, que
sustituve al uno, un
punto (que senala la
abreviatura) y la ‘a’
voladita de primera.
No es correcto
prescindir del punto
ni colocarlo después
del signo voladito.
Todavia hay quien
escribe 12, pero es
un uso méias antiguo
v menas recomenda-

ble que 1.



mas correctas Cia. y Exem. 0 Exema.
Aungue convenga evitar las voladi-
tas siempre que sea posible, si con
su pérdida se generara ambigiiedad
o duda, deberan mantenerse (Mar-
tinez de Sousa, 2008, pag.197). Con-
servamos algunas abreviaturas con
caracteres voladitos que deben seguir
utilizandose, como las de nimeros or-
dinales o algunas abreviaturas como
D.* ‘dofia’, mucho mas natil que la
poco economica Diaz”

Otra cuestion que también genera
muchas dudas es como se forma el
plural de las abreviaturas. Las abre-
viaturas por suspension, como hemos
dicho, pueden estar formadas por una
sola letra o por varias. Estas abrevia-
turas forman el plural afiadiendo una
s, como en el caso de tel. (teléefono),
tels. (teléfonos). Cuando estan cons-
tituidas por una sola letra, el plural

se produce duplicando esa letra:
JJ. 00. (Juegos Olimplicos), AA.

tel. > tels. | Sr. > Sres.
A.P. A. > AA.PP. AA

PP. AA (Asociaciones de Padres de

alumnos).**

En las abreviaturas por contraccion
el plural se forma anadiendo la silaba
final del plural Sr. ‘seiior’ / Sres. ‘se-
nores’ o Sra. ‘sefiora’ / Sras. ‘sefo-
ras’. Cuando la abreviatura por con-
traccion lleve algiin caracter voladito,
el plural afectara a esos caracteres:

n.° ‘namero’/ n.* ‘niimeros.

*Coincidencia ** En abreviaturas
de puntos. dobles se usa un
Fijate en que, en punto + espacio
este caso, el punto  para cada par de
de abreviatura letras; CC. Q0.
anula al punto No es correcto
final y se pone poner €.€:0.0.
solo el primero. ni prescindir de
Sin embargo, si los puntos: CE-Q0
coincidiera con ni de los espacios:
puntos CCO0 como se
suspensivos, el hace en las siglas.
punto abreviativo  Una cosa son las
se mantendriavlo  siglas: UGT votra
correcto seria muy distinta las
poner cuatro abreviaturas:
puntos seguidos. CC. 00,

El plural en
las abreviaturas

En las abreviaturas
pOT SUsSpension se
anade una ‘s

a la abreviatura,
mientras que

en las abreviaturas
por contraccion

se anade la silaba
final del plural.

St la abreviatura
lleva algun caricter
voladito el plural
afecta a los

CATACLEres 'l."IilI.E:Ili.Iiiil.":i'-::.

En las abreviaturas
dobles, el plural

se forma por
duplicacion

de la mnicial.
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Usted y ustedes

Llameme usted

Tratamientos de cortesia, respeto o distanciamiento

En minuscula si no va abreviado.

Liamenme Uds. Siva abreviado, se escribe con mayiscula inieial.

Senor y sefora
Pregunta la sefiora si vendra
La senora Garcia ha llamado

Don v dofia

Genérico.
En mimiscula 51 no va abreviado.
La Sra. Garcia ha llamado  S8iva abreviado, se eseribe con maytiscula inicial.

"W T B sk s e

Como norma general, las abreviatu-
ras suelen escribirse con la grafia que
corresponde a la palabra abreviada,
por lo tanto, esto nos lleva a pensar
que si la palabra se escribe con caja
alta, lo mismo sucedera con la abre-
viatura. Esta norma, sin embargo, no
se cumple en los tratamientos de res-
peto que se escriben con maytscula
solamente cuando estian abreviados:
presidente Gonzalez se escribira
Pdte. Gonzilez y licenciado Reyes
se escribira abreviado Lic. Reyes,

Las abreviaturas de tratamientos
de cortesia como don, sefior, exce-
lentisimo, doctor, ete. se escriben
en mayuscula por tradicion: D.,
5r., Exemo., Dr., aunque si no van
abreviadas se escriben con mintscu-
la: seitor Hollande / Sr. Hollande.
Estos tratamientos solo apareceran
abreviados si van personalizados, se-

Ha venido don Juan El tratamiento don va con el nombre de pila, no con el apellido.
Liamare a D. Matias esta tarde  Si va abreviado, se escribe con mayiiscula inicial.

guidos del apellido: Exemo. Sr. Rios.
Sin embargo al inicio de una carta
o de un e-mail no debemaos escribir
Exemo:5r. (tratamiento genérico)
sino excelentisimo seifor. Por la
misma razon es correcto escribir por
supuesto, senor o por supuesto, Sr.

Ruiz, pero no per-supuesto, Sr.* En

el caso de que haya dos o mas tra-
tamientos seguidos, los dos han de
escribirse abreviados.

* Conviene
recordar que
abreviaturas como
a.de C.y d. de C.
se utilizan solo
cuando van con
cifras, tanto
arabigas como
romanas: en el
ano 711 d. de C..
pero si van en un
contexto narrativo
deben desarrollar-
se: esto sucedia
antes de Cristo.




Tratamientos de respeto / Tratamientos honorificos

Tratamientos de respeto

En los tratamientos honorificos o
de dignidad, la maytscula es de rigor
y, aunque no es obligatorio, se suele
dejar un espacio entre las abreviatu-
ras: S. M. ‘Sun Majestad’, 8. S. ‘Su
Santidad’. Este tipo de tratamientos
forman el plural duplicando la inicial,
una costumbre heredada del latin
clasico, que duplicaba la abreviatura
tantas veces como personas se vie-
ran afectadas porella: SS. MM. ‘Sus
Majestades' > §8S. MMM. “Sus Ma-
jestades’, 85, S§S. “Sus Santidades’>
S8S8S. §88. ‘Sus Santidades’,

De la misma manera que sucede con
los tratamientos de cortesia, los tra-
tamientos honorificos se abrevian
solo cuando acompainian al nombre
o cargo de una persona: diriamos Su
Majestad, pero S. M. Juan Carlos I,
Como sucedia antes, no seria correcto
decir: Yaviene-S:- ML

Viene el Presidente  8i no aparece el nombre propio, no debe abreviarse.

Viene el presidente Obama Al ir el nombre propio, puede escribirse sin abreviar.
Eso si, en miniscula (como hemos dicho en el apartado 2.1 «Tipografias distintivass).
Viene el Pdte. Obama Al ir el nombre propio, puede escribirse abreviado.

Tratamientos honorificos o de dignidad

[ustrisima sefiora  Si no aparece el nombre propio, no debe abreviarse.
[ustrisima senora Ayvala Al ir el nombre propio, puede escribirse sin abreviar.

Eso s1, en mindscula (como hemos dicho en el apartado 2.1 «Tipografias distintivas»).
- Ilma. Sra. Avala Al ir el nombre propio, puede escribirse abreviado.

También hay palabras comunes que

se escriben con maytiscula por cos-
tumbre y tradicion, como por ejemplo
P. D. "postdata’, A. M. (ante meri-
diem ‘antes del mediodia’) v P. M.
(post meridiem "después del medio-
dia’), aunque en este iltimo caso, la
RAE dice que es mas correcto eseribir
d.m. ¥ p.m.

También por costumbre seguimos es-
cribiendo las siglas (que se estudian
en el siguiente apartado) con mayts-
cula, rasgo heredado del latin, que
las empleaba en las inscripciones y
las escribia siempre con maytscula,
va gque la minuscula atin no existia.
Hoy en dia, ante la enorme canti-
dad de siglas que ocupan nuestras
paginas hay una tendencia a utilizar
la versalita (en ediciones cuidadas)
para escribirlas con el fin de que des-
taquen menos en la mancha de texto.

Los tratamientos de
i’['!“-jﬁ{"'[ﬂ SOM, COM1G
hemaos visto en el
apartado 2.1

« Tipografias
distintivas», los que
aluden al cargo de la
PETSONA, va Searn
politicos; empresa-

riales, de mérito, ete.

Todos estos cargos
deben eseribirse
abreviados solo
cuando van

con el nombre

de la persona.

Lo mismo sucede
con los tratamientos
honorificos o de
dignidad, diremos
Esperamos la visita
de Su Majestad
pero s1 va el nombre
propio podemaos
poner ¢l tratamiento
abreviado o no:
Esperamos la visiia
de 5. M. Juan
Carlos I o
Esperamos la visila
de Su Majestad
Juan Carlos I, pero
no Esperamosla
visita-de 5. M
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2.4.2 Abreviaciones lingiiisticas: siglas, sigloides y acronimos

La diferencia principal entre una
sigla v una abreviatura es que en la
primera se conserva solo la inicial de
cada palabra del enunciado. Las ini-
ciales unidas de todas las palabras,
puestas unas al lado de otras, forman
un nuevo término. Para componer
una sigla se toma la primera letra de
cada palabra, exceptuando elementos
secundarios como preposiciones o
conjunciones, Esta manera de abre-
viar tiene su origen en el Imperio Ro-
mano y, aungue el proceso actual de
abreviacion sea el mismo, la novedad
es que ahora se forman neologismos
por la aceptacion de estos nuevos tér-
minos por parte de los usuarios.

Las siglas son muy habituales en
la denominacion de corporaciones,
organizaciones, partidos, ete. Pue-
den estar compuestas por letras o
por letras + nimeros (sigla alfanu-
mérica): movimiento 15M (15 de
mayo). Para que una sigla funcione
bien es conveniente que sea corta,
eutonica y, siempre que sea posible,
de pronunciacion silabica.* Las siglas
no llevan punto, con lo cual no son

estrictamente abreviaturas, aunque
obviamente si son abreviaciones.
Aunque en un primer momento
se escribian con espacios y puntos,
hoy en dia no es necesario incluir-
los —aungue tampoco es incorrec-
to—, ya que debido a un proceso de
lexicalizacion (frecuencia/uso) unos
y otros fueron desapareciendo. Asi,
se paso de la formula O. T. A. N. a
O.1T.A.N. y posteriormente a tratarla
como una sigla: OTAN., El proceso
de lexicalizacion puede avanzar un
paso mas y convertir la sigla en sigl-
nimo, fendomeno por el cual una sigla

se convierte en una palabra comun.
Esto ha sucedido en palabras como
inri, laser o sida.

Las siglas, a diferencia de las abre-
viaturas, han de escribirse sin tilde
(aunque la palabra se preste a ello),
pero deben conservar el resto de dia-
criticos. La razon de que las siglas
no conserven las tildes es sencilla:
las siglas forman una nueva palabra
que tiene una nueva pronunciacion.
Esto, logicamente, no sucede en las
abreviaturas, ya que las abreviaturas

OTAN esuna sigla
formada por siglas.

Es sigla el
neologismo que

se forma y también
son siglas cada

una de las iniciales
que la forman.

* Una sigla de
pronunciacion
silabica es aquella
que no se deletrea,
Sino que se
pronuncia como
una palabra.



OTAN

sigla sigla  sigla sigla |

siempre se leen sin abreviar. Aunque
veamos escrito pag. siempre leere-
mos pagina’.

En la creacion de siglas hay bastante
falta de norma: nadie regula su for-
maclion y cada organismo, institucion
(que son los que més recurren a ellas)
abrevia como mejor le parece. La
cuestion de las siglas es tan compleja
que ni siguiera existe unanimidad en
el hecho de decidir si las siglas son
palabras en si mismas. Hay quienes
consideran que solo son palabras las
siglas silabicas como UNESCO (se
pueden leer como una palabra) pero
no las consonanticas, que necesaria-
mente han de ser deletreadas: KGE.

Tampoco hay unanimidad acerca de
como deben escribirse. Por ejemplo,
Martinez de Sousa propone que la
escritura se vincule al modo en que
se leen (2004, pags. 212-213), asi,

O T- A NS

OTAN

las siglas silabicas de mas de cua-
tro letras que configuren nombres
propios podrian escribirse con ini-
cial mayuscula v el resto de letras
con minuscula: Unesco, Unicef. Por
otro lado, las siglas consonanticas se
escribirian con versalitas, sin puntos
y sin blancos: UGT.

Habiamos dicho que la sigla propia
o estricta se forma con cada grafema
inicial de los términos principales
de una expresion compleja (solo con
palabras significativas del enuncia-
do), mientras que la sigla impropia o
sigloide es la que se ha formado con
palabras accesorias como articulos,
preposiciones, ete. Esa es la dife-
rencia entre siglas y sigloides: es-
tos ultimos pueden tener grafemas
principales pero también términos
secundarios: ReNFE (Red Nacional
de Ferrocarriles Espaiioles), Pyme
(Pequena y mediana empresa).*

La evolueion
de las siglas

La escritura de las
siglas ha ido
evolucionando.
Primero se escribian
Con puntos y
espacios, después se
prescindio de

los espacios v ahora
se prescinde tanto
de los puntos

como de los
ESPACLOS.

Se denomina sigla
tanto al neologismo
como a cada letra
que la forma.

Las siglas se
escriben sin tilde,
pero si con el resto
de diacriticos, al
contrario de lo que
sucedia en las
abreviaturas (que
mantienen siempre
la tilde, tanto si
estan formadas por
una sola letra como
por mas de una,
tanto si contienen
caracteres voladitos
COMmo $i no).

*Observa cuales
son los grafemas
componentes del
sigloide ReNFE,
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ONG sigla

CiU sigloide

Entre las abreviaciones encontra-
mos también los acronimos, que son
vocablos que se forman al unir los
extremos de dos palabras: spanglis/
(spanish-english). El acronimo lleva
implicita en su naturaleza la pronun-
ciacion silabica, cosa que en la sigla
no es estrictamente obligatorio, fac-
tor que ya los hace diferentes. Para
la RAE un acronimo también es un
«Tipo de sigla que se pronuncia como
una palabra; p. €j., o(bjeto) v(olador)
nlo) i{dentificado)».

Suele decirse que las siglas no tienen
plural, pero esto no es exactamente

asi. Lo que sucede es que las siglas
suelen denominar personas juridicas
de las que no se suele utilizar el plu-
ral. En la sigla, el género y el nimero
se lo da el contexto y el articulo que
la precede:si hablamos en singular
diremos la ONG vy si hablamos en
plural hablaremos de las ONG, Dice
Millan (2005, pag. 132): «La forma

spanglish acronimo

tradicional espafiola de hacer el plu-
ral de una sigla era duplicar sus letras
L...]. Para indicar Organizaciones No
Gubernamentales habria que escri-
bir OONNGG; pero esto nunca se
ve: 0 bien la sigla se deja en singu-
lar (“las ONG") —que es la solucidn
mas razonable—, o se afiade una s

(“las ONGs"), a veces precedida de
un apostrofo (“las ONG'S™)».*

La flexibilidad de las lenguas es tal
que, como hemos dicho antes, el pro-
ceso de lexicalizacion ha hecho surgir
neologismos que se han convertido
en palabras comunes vy han pasado a
Integrarse como sustantivos en nues-
tro lenguaje. Llegados a este punto de
aceptacion por parte de los hablan-
tes, tales palabras han de tener po-
sibilidad de indicar el plural. Millan
abre en su libro un interesante tema
de discusion: el uso de las siglas se ha
extendido muchisimo y es momento
de reconsiderar esta cuestion.

Siglas, sigloides

¥ 4cronimos somn
diferentes
procedimientos
abreviativos.

En las siglas, solo
hay iniciales

de elementos
principales, en los
sigloides, elementos
principales

¥ secundarios

v en los acronimos
se forma un nuevo
término al unir
los extremos de
dos palabras.

Por tratarse de una

cita textual, he
respetado las decisio-
nes de correccion
ortotipografica

que se aplican en el
libro de José Antonio
Millan, aunque a
VECes No sean
compatibles con

las planteadas

en este libro.



LEXICALIZACION

Antes de Jesucristo
1.a.de J. C.

2. a.de C.

3.a. C.

4. a€ (incorrecto).

Objeto Volador
No Identificado
AN

2. 0NNI..

4. OVNNI

4., ovni

José Antonio Millan (v otros auto-
res) ven necesario adaptar el lengua-
je v, si fuera necesario, romper las
reglas siempre que la comunicacion
salga ganando con el cambio, ya que
el lenguaje es algo vivo que se trans-
forma con el uso. Prueba de ello es
la gran aceptacion de nuevas formas
de construccion de siglas, sigloides v
combinaciones de maytisculas y mi-
nisculas: CiU, iPhone, InDesign,
ete. a la que asistimos en los ultimos
tiempos.* La mayoria de ellas estan
muy alejadas de las normas ortogra-
ficas y ortotipograficas (e incluso de
la logica), pero aun asi, los usuarios
las hemos asimilado v las hemos in-
corporado a nuestro vocabulario con
total naturalidad.

Lexicalizacion

Yor este proceso,
esa abreviatura
compuesta ha tenido
estas fases hasta
llegar a a. C. aunque
en mi opInion es
preferible utilizar

a. de C. El proceso
puede acabar en que
el neologismo pase
a ser una palabra
comun (oovni, ldser,
sida, ete.).

Tanto las siglas como las abrevia-
turas compuestas se escriben con
mayuscula. La mayuscula siempre
llama mucho mas la atencion que
la mintascula, por eso un exceso de
abreviaciones de este tipo puede dar
como resultado paginas poco agra-
dables de leer. Para evitar este des-
agradable efecto debemos limitar las
abreviaciones o podemos evitar las
mayusculas y usar versalitas. Como
muchas tipografias carecen de esta
altima tipograftia distintiva y, en el
capitulo correspondiente, va hemos
planteado nuestras objeciones a las
falsas versalitas, considero que dosi-
ficar la utilizacidon de abreviaciones
es la mejor recomendacion con rela-
cion a este tema.

Escritura
de las siglas

La RAE afirma gue
deben escribirse
enteramente en
mayuscula las siglas
v algunos
acronimos: ISBN,
OTI, ONG. Sin
embargo, se escriben
en minascula los
acronimos que el
uso ha convertido en
sustantivos
comunes: laser,
radar, uvi. Cuando
los acréonimos son
nombres propios

y tienen mas de
cuatro letras, solo
se escribe en
maynsecula la inicial:
Unicef, Unesco.

*Como deciamos
en el apartado 2.1
«Tipografias
di&ﬁl‘lﬁmw, los
disenadores gozan
de una verdadera

libertad formal

para mezclar
mayusculas o
minisculas.
mezclar cualguier
variante o hacer
cualquier
combinacion
graciasala
aceptacion de
estos neologismaos.
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2.4.5 Abreviaciones por signos y simbolos

Otro tipo de abreviaciones, que poco
tienen que ver con la linguistica, son

'las que se forman mediante signos

v simbolos. Estas abreviaciones son
muy distintas de las anteriores, va
que signos y simbolos no son abre-
viaturas, sino convenciones graficas
que representan algo distinto de ellos
mismos y sustituyen a la palabra en si.

Puede haber una cierta confusion con
la definicion de signo y simbolo. Se-
gin la Real Academia Espanola, un
signo es: «1. m. Objeto, fenomeno o
accion material que, por naturaleza o
convencion, representa o sustituye a
otro. | 8. m. Sefial o figura que se em-
plea en la escritura y en la imprentas.
Mientras que un simbolo es «3. m.
Ling. Tipo de abreviacion de caracter
cientifico o técnico, constituida por
signos no alfabetizables o por letras,
y que difiere de la abreviatura en ca-
recer de punto; p. ej., N, He, km v &
por Norte, helio, kilémetro v délar,
respectivamente:s.

Son signos las cifras arabigas (el sig-
no 1 sustituye a ‘uno’), v la cifra mas

una letra voladita (1.° a ‘primero’); las
cifras romanas V (cinco). Ademas te-
nemos los signos especiales, como el
signo matematico + (mas), los signos
especiales o economicos, como & (do-
lar), la & (i comercial o ampersand,
que es la ligadura de la palabra et),
la arroba @ (at) o el signo % (tan-
to por ciento). Un fallo muy comun
en la escritura de signos y simbolos
consiste en escribirlos pegados a la
cifra: siempre que un signo se rela-
cione con una cifra deben separarse
por un espacio fino como ya hemos
dicho anteriormente: 15 £.

Los simbolos tampoco son abreviatu-
ras en si mismas, ya que un simbolo
es una letra o conjunto de letras que
representan una palabra o sintagma.
Conviene saber diferenciar los signos
(convencion) de los simbolos (letra o
conjunto de letras).

Los simbolos pueden estar compues-
tos por una letra (simples), como por
ej. m ‘metro’ o por mas de una letra
(compuestos): kg ‘kilogramo’ (Sis-
tema Internacional de Unidades),

Signos y simbolos

Un simbolo puede

tener letras o no,

va que también
puede estar formado
por SIENos no
alfabetizables.

Sin embargo,

un signo no puede
estar compuesto

de letras, sino

de senales o figuras.



15 £ yno 15£

km hm dam* m dm cm mm
1,61 m/s > 1,61 metros por segundo
0,5 kg > 0,5 kilogramos de cacao puro

1g>100 g yno100grs-

Au ‘oro’ (sistema de la tabla perio-
dica de los simbolos quimicos). Al
no ser una abreviatura no precisan
de punto abreviativo, a pesar de que
muchas personas, erroneamente, se
lo ponen. Se escriben en redonda,
bien en mayuscula, bien en mintis-
cula (como proceda en cada caso).

Un simbolo no debe ir pegado a la
cifra con la que se relaciona, aunque
hay quienes consideran incorrecto
separar la cifra y el signo por un es-
pacio y prefieren ponerlo pegado,
seguramente por contagio con el in-

glés. Eso si, el espacio entre la cifra
y la abreviacion debe ser irrompible
para evitar que queden separados
en lineas diferentes. En espafiol, la
linica excepcion a esta norma se da

con los signos de grado, minuto y se-

gundo, que si se escriben pegados a
la cifra: 25°15°36" .

Las letras que representan los
puntos cardinales también son
simbolos, por eso se escriben en
mayuscula y sin espacios: N (nor-
te) y no N, NE (nordeste) y no
N: E-También son simbolos las
abreviaciones de horas, minutos
y segundos de tiempos cronome-
trados que se escriben sin puntos:
10 h 15 min 36 s.

Los simbolos no admiten plural, se
pone de la misma forma el singular
que el plural: El parasito mide 1 cm
> El parasito mide 10 cm | Mi pue-
blo esta a 1 km > Mi pueblo esta a
35 km | La cadena de oro pesal g
La cadena de oro pesa 50 g.

Son simbolos

m (metro) y sus
muiltiplos +
submultiplos,

g (gramo) y sus
multiplos v
submiltiplos, ete.
También son
simbolos los
simbolos quimicos,
gue pueden constar
de una letra o de
dos. 81 constan de
una, esta va en
mayuscula y si
constan de dos,
la primera va

en mayiscula

y la sepunda

en minuscula:

K, Sb, Ag.

*El simbolo

de decametro

(10 metros) antes
era Dm, pero
ahora se utiliza

dam. El simbolo
de hectometro

(100 metros)

ahora es hm
(antes Hm).
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2.4.4 Abreviaciones de delicadeza, de cantidades y periodisticas

En este tltimo apartado veremos tres
tipos de abreviaciones muy diferentes
a las anteriores. Las primeras, las de
delicadeza, se utilizan cuando no se
guieren hacer piblicos datos acerca
de algo o alguien aludido. Para ello,
se utiliza el asterisco: Asi declaro ***
se emplea la inicial seguida de tres
asteriscos: Asi declaro A***,

La abreviacion de cantidades inclusi-
vas puede referirse a periodos o a pa-
ginacion. Las cantidades inclusivas,

con guiones entre cifras o niimeros
de paginas, se usan a menudo en dos

casos: entre dos paginas extremas,

es decir, cuando las dos cifras com-
prenden a otras intermedias (pags.

56-52) y también entre dos paginas
correlativas (pags. 36-37). En estos
casos el guion (hyphen) no lleva espa-
cio a los lados. Tampoco lleva espacio
el guion cuando las cifras compren-
den anios: Rusifol (1861-1931).

Muy habitual en prensa es la abre-
viacion periodistica, que consiste en
la abreviacion de fechas clave (23-F)
utilizando el niimero del dia mas la

sigla del mes en maytscula pero sin
punto. Estas abreviaciones son fruto
de la moda mas que de la norma: son

totalmente circunstanciales y han de
ser aclaradas. Su uso en prensa esta

justificado por su capacidad de sin-
tesis (permiten ahorrar mucho es-
pacio) v por su gran eficacia visual,
aunque también es cierto (v esto es
un inconveniente) que dan bastante
trabajo al lector, que no siempre esta
tamiliarizado con su significado. Es
verdad que hay abreviaturas de este
tipo con un gran peso y popularidad y
que estan mas que Justificadas (11-5),
pero en general se abusa excesiva-
mente de ellas y la mayoria tienen
una existencia fugaz. Si cogemos un
periodico de hace afios —e incluso

meses—, comprobaremos que mu-
chas de ellas han pasado «a mejor
vida» y ya no podamos ni siquiera
recordarlas.*

Otro procedimiento muy habitual
en prensa son los «juegos abrevia-
tivos» usados en la nomenclatura

de acontecimientos periddicos, for-
mados con el nombre del evento v

* A este tipo de
abreviaturas,
Pujol v Sola las
denominan «abre-
viaturas de usary
tirar» (1995,

pag. 229). «La
abreviatura de
usar y tirar [...]
es otro simbolo
de nuestros
tiemposs.



Barcelona 92 | Tokio 20

los dos 1ltimos digitos del afio en el
que se celebraron (incluyendo el cero
s1 se da el caso), como por ejemplo,
las olimpiadas de Barcelona 92. No
hay nada malo en utilizar este tipo
de métodos abreviativos, el proble-
ma es que demasiado a menudo lo
que vemos escrito es Bareelona-92,
con apostrofo incluido. Ya vimos en
el primer capitulo que el apostrofo
no debe usarse con este fin. Martinez
de Sousa considera que este uso es
un anglicismo ortotipografico (2008,
pag. 302) y entiende que se usen es-
tos «juegos» solo cuando se escribe
en tono informal, ya que este tipo de
abreviacion de los afios no se utiliza
con los meses ni hablando en tono
tormal. Mas comprensivos se mues-
tran Pujol y Sola (1995, pag. 229), va
que entienden que el espacio para
los titulares es un bien escaso y hace
falta dar a la noticia la maxima can-
tidad de peso visual con el minimo

de elementos, aunque los encuentran
«innecesarios» y «responsabilidad

de sus promotores» (1995, pag. 230).
Para ellos, este tipo de denominacio-
nes (v las decisiones sobre como se

escriben) entran en el terreno del
nombre propio (lo mismo que sucede
en el caso del logotipo, donde tam-
bién se da la misma cireunstancia).

Por dltimo, hay otro tipo de abrevia-
ciones periodisticas que hoy estan
muy de actualidad y se ven por todos
lados ya que su uso va en aumento. Se
trata de los criptonimos, fendomeno
abreviativo que consisten en acortar
el nombre y apellidos de una persona
empleando solamente sus iniciales.*
En espaniol los criptonimos deberian
escribirse con puntos y espacios des-
pués de cada letra: J. F. K. (John
Fitzgerald Kennedy), va que en ri-
gor son una forma de abreviatura,
pero por influjo del inglés, lengua en
la que la norma marea que se pres-
cinda de ambos, esto casi nunca su-
cede: JFK. No hay nada de malo en
utilizar estas abreviaciones, pero si
se hace convendria que se hiciera co-
rrectamente en espafiol, con puntos
v espacios. Si se prescinde de ellos
dejarian de ser abreviaturas v pasa-
rian a ser siglas (Martinez de Sousa,
2008, pags. 199-200),

CR7

*También existen
criptonimos
formados por letras
combinados con
cifras, como puede
ser el de CRY
(Cristiano Ronaldo),
que escrito de esta
manera (sin puntos),
estaria mas cerca de
ser una sigla
alfanumérica que

de ser un criptonimo,
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Abreviacion

Una abreviacion es cualquier pro-
cedimiento por el que se acorta una
palabra. Son abreviaciones las abre-
viaturas, los signos, los simbolos, las
siglas, los sigloides, los acronimos,
eteétera.

Abreviatura

Tipo de abreviacion que consiste en la
reduccion de una palabra mediante la
supresion de letras finales o centrales
y que siempre termina con un punto.

Acronimo

Vocablo que se forma al unir los ex-
tremos de dos palabras, por ejemplo
spanglish (spanish-english). El acro-
nimo lleva implicita en su naturaleza
la pronunciacion silabica, cosa que en
la sigla no es estrictamente obligato-
rio, factor que va los hace diferentes.
Para la RAE un acronimo también
es un «Tipo de sigla que se pronun-
cia como una palabra; p. ej., o(bjeto)
v(olador) n{o) i(dentificado)».

Alturade x

Altura del cuerpo de una letra en
caja baja excluyendo ascendentes
y descendentes. Corresponde a la
altura de la letra X’ minascula.

Ampersand (&)

Signo formado por la ligadura de la
letra ‘e’ v la 't’ que proviene de la ex-
presion latina and per se, que significa
«de por si, por si mismo». Su nombre
en espanol es ef y es una alternativa
grafica de la conjuncién copulativa
latina ef, que significa y de la que de-
riva la espaiiola y. Esta abreviacion
en espaiiol es poco rentable va que
la conjuncion copulativa y tiene una
grafia mas breve y sencilla. Es muy
frecuente encontrarla en otros idio-
mas como el inglés,

Antilambdas (<>)

También llamadas diples, es un signo
que consta de dos lambdas tendidas
v enfrentadas por sus partes abiertas
¥y que siempre abren y cierran. Las
antilambdas se confunden a menudo
con las comillas angulares, pero a di-
ferencia de estas tltimas, sus trazos
carecen de contraste.

Anglicismo tipografico

Segun la RAE, un anglicismo es un
«Giro o modo de hablar propio de
la lengua inglesa». Por lo tanto, un
anglicismo tipografico es una inade-
cuada adaptacion de los elementos
tormales de la tipografia (usos y gra-



fias) que aparecen en inglés cuando se
copian al espafiol. La copia se produce
por mimetismo, pero suele carecer de
aplicacion en espafiol, dando lugar a
un uso incorrecto.

Apdostrofo
El apostrofo (7) es un signo de pun-
tuacion en forma de coma volada o

comilla simple de cierre que indica,
por lo general, la elision de una letra.
No es recto, sino curvo (en inglés, a
veces se le denomina curly quote).
En espainol no se usa mucho, aunque
suele indiear la elision de alguna letra.

Bala (ver -:{Tﬂ[}ﬂ % )

Barra inclinada (/)

Signo ortografico auxiliar que consis-
te en una linea diagonal de la misma
altura que las letras mayusculas. La
barra inclinada indica relacion (re-
lacion calidad/precio) o alternancia
(1/0), v puede aproximar tanto con-

ceptos afines como excluyentes.

Blancos tipograficos

En disefio editorial v maquetacion
existen dos tipos de espacios hori-
zontales: los fijos vy los ajustables.
Mientras que los primeros no varian

al alterar el interletraje de una linea,
los ajustables si lo hacen cuando se
justifica el parrafo o columna (de ahi
su nombre).

Cifra

Una cifra es un signo con el que se
representa un niimero. En espafiol,
pueden ser modernas o capitales
y antiguas o elzeverianas.

Cifras elzeverianas

Tipo de numeral cuyas cifras no tie-
nen la misma altura. Algunas tienen
trazos ascendentes, que sobresalen

por arriba (6 v 8), v descendentes, que
sobresalen por debajo (3, 4, 5, 7Ty 9)
en relacion con el ojo medio de las
letras (con el que tan solo coinciden
el 0, 1y 2). Este tipo de numerales
también se conocen como de version

antigua, de caja baja u old sytle.

Cita

Una cita es una referencia, mencion o
transcripeion literal de las palabras de
otra persona. Su presencia en un texto
debe senalarse acotando el fragmen-
to citado entre comillas o, si es muy
largo, sin comillas, sangrado y con un
cuerpo menor que el tamaifio en el que
estd compuesto el texto.
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Sefnor Hollande / Sr. Hollande

Comillas angulares (<)

Signo sintagmatico auxiliar de la
puntuacion que consiste en un par de
comillas parecidas a las antilambdas
en su forma, pero con un trazo con
contraste en consonancia con la linea
de disenio de la fuente en la que estén
incluidas. Derivan de las comillas la-
tinas y, en espanol, no tienen ningin
uso concreto.

Comillas inglesas (*”)

También denominadas altas, las co-
millas inglesas son redondeadas y
pueden tener los signos de apertura
y clerre simeétricos o inversos. Las co-
millas inglesas, en espafiol, no deben
utilizarse de forma autdnoma, sino
solamente en fragmentos que ya estén
contenidos entre comillas latinas, que
son las propias del espaiiol.

Comillas latinas («»)

Signo sintagmatico auxiliar de pun-
tuacién. También denominadas bajas,
espafiolas o francesas, tienen forma
angular y derivan de las antilambdas.
Son un signo doble (abren y cierran)
se colocan un par de comillas al inicio
del fragemento y otro par al final: «Eso
dijo». El trazo de las comillas latinas
tiene contraste para que queden inte-

gradas lo mejor posible con el resto de
caracteres de las fuentes y su disefio
obedece a criterios mas tradicionales
que el de las comillas altas. Son las que
deberian usarse en espafiol.

Comillas mecanograficas

Las comillas mecanograficas pueden
ser sencillas (" ") ydobles (" "), son una
variante de las inglesas y proceden
de la mecanografia. No tienen curva,
sino que son completamente rectas,
v carecen de una funcion tipografi-
ca especifica. A pesar de que no son
adecuadas, hoy en dia casi todos los
medios digitales utilizan este tipo de
comillas, entre otras razones porque
en los teclados convencionales es mas
facil acceder a ellas que a las tipogra-
ficas, que serian las correctas.

Comillas simples ()

Las comillas simples o sencillas pue-
den aparecer en combinacién con
otras comillas o como signo indepen-
diente. Se emplean en combinacion
con otras comillas cuando encierran
un fragmento de un texto ya conteni-
do entre comillas latinas v/o inglesas
«Me dijo: "Qué ‘morro’tienes, éno?”s,
También son muy titiles para sefialar
funciones metalingiiisticas.




Contrabarra

Signo ortografico auxiliar que consis-
te en una raya diagonal inversa (). La
contrabarra o barra invertida se usa

casl exclusivamente en el lenguaje in-
formatico vy no tiene ninguna funcion
tipografica generalmente aceptada.

Criptonimo

Tipo de abreviacion de origen nor-
teamericano que forma parte del
lenguaje periodistico y que consiste
en acortar el nombre y apellidos de
una persona empleando solamente
sus iniciales. En espariol los eripto-
nimos deberian escribirse con pun-
tos y espacios después de cada letras:

J. F. K. John Fitzgerald Kennedy, va

que en rigor son una forma de abre-
viatura, pero casi nunca sucede esto
por influjo del inglés, lengua en la que
la norma marca que se prescinda de
puntos y espacios: JFE.

Cuadratin

En tipografia, un cuadratin equivale
al espacio horizontal que ocupa la le-
tra ‘M. Es un concepto dificil de ex-
plicar va que se trata de una medida
relativa que varia en el disefio de cada
fuente, ya que en cada fuente la letra
‘M’ tiene una anchura distinta.

— $#&OLIE\{%5©

Em dash (ver « Raya»)
En dash (ver « Guion medio»)

Espacio de pelo

Es el mas fino de todos los espacios
horizontales; si dividiéramos un cua-
dratin en 24 partes, solo ocuparia una
de ellas (M/24). En muchas ocasiones
es un espacio facultativo que contri-
buye a desahogar un poco la tension
que produce la barra inclinada, se-
parando conceptos simples. Debe

disponerse a ambos lados de la raya
inclinada: 17/03/78 | km/h | R2/C2.

Et (ver Ampersand)

Filete

Raya horizontal de diferentes grue-
s0s que en la impresidn sirve para
separar. En este libro se emplea para
distinguir el texto de las notas aunque
también tiene otros usos.

Grado

Signo ortografico auxiliar que con-
siste en un anillo en posicion de su-
perindice y que, al lado de una cifra,
puede sefialar grados de temperatura,

de coordenadas angulares o de gra-
duacion aleohdlica,
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Guion (hyphen)

Es el signo horizontal mas corto de
todos, ya que ocupa un cuarto de cua-
dratin. Se utiliza principalmente para
dividir palabras por particion de linea,
unir palabras compuestas o con algiin
grado de dependencia, unir la numera-
cion inclusiva o separar los elementos
que concurren en una misma linea.

Guion medio (en dash)

Signo auxiliar de puntuaecién gue
consiste en un trazo horizontal cuya
extension ocupa medio cuadratin. Es
el signo horizontal menos utilizado
v en algunas fuentes sale automati-
camente cuando se intenta poner el
S1ZNno menos, yva que tiene aproxima-
damente su misma largura. Es muy
frecuente encontrarlo en inglés pero
escribiendo en espaiiol.

Inciso

Un inciso es un texto que se inserta
en otro para explicar algo relacionado
con este. Al ser una expresion que se
intercala en otra, cuenta con plena
autonomia gramatical, por lo que la
secuencia no quedaria afectada si esta
fuera eliminada. Una de las maneras
mas eficaces de sefalar tipogrifica-
mente un ineciso es utilizando la raya.

6 99 ¢ 9 S A A~ O

aaaaceeell

VoL N

Italica

Tipo de letra creada en 1501 por Aldo
Manuzio, un impresor veneciano.
Deriva de la escritura manual v tiene
un trazo mas rapido y practico que
la redonda o romana. Por su origen
caligrafico también tiene un ductus
diferente a la redonda: algunos carac-
teres, como por ejemplo la @, poseen
un dibujo propio vy, a diferencia de la
romana, son de un solo trazo. Tiene
un caracter diacritico.

Fuente script

Tipo basado en la imitacion del tra-
zado manual. Los tipos seript pueden
tener los caracteres enlazados o suel-
tos y pueden ser de dos clases: forma-
les e informales. Los tipos formales
tienen mas similitudes con la cursiva
v estan basados en la eseritura con
pluma, por eso cuentan con trazados
gruesos y finos en funciéon de la direc-
cion del trazado.

Metalenguaje

Lenguaje que se utiliza para hablar
del propio lenguaje, es decir, el com-
portamiento del lenguaje va no cuan-
do no se usa, sino cuando se mencio-
na. Seria metalenguaje utilizar una
palabra y su descripcion, por ejemplo:

ree110000guu
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Metalenguaje significa «lenguaje que
3¢ usa para hablar del lenguaje». De-
pendiendo como se dispongan la pa-
labra y su definicion, habra diferentes
recursos para senalarlo: cursiva en
combinacion con comillas dobles, con
comillas simples, ete.

Menos (minus)

Signo auxiliar de la puntuacion que
consiste en un trazo horizontal cuya
extension ocupa medio cuadratin.
Tiene —aproximadamente— la mis-
ma largura que el guion medio (en
dash) pero con un trazo de un grosor
igual que el del signo mds (+) o el del
signo igual (=). Se utiliza como signo
matematico para la resta o para indi-
car los numeros negativos.

Numeracion arabiga

Sistema que con el valor absoluto y la
posicion relativa de diez signos puede
expresar cualquier cantidad. Fue in-
troducida por los arabes y se emplea
en Europa desde el siglo x. Incluye
nimeros cardinales, ordinales, par-
titivos o quebrados y proporcionales.

Numeracion romana
Numeracion que usaban los romanos,
que expresa los niimeros por medio

de siete letras del alfabeto latino:
I,V,X,L,C, DYy M.

Numeral

Un numeral es un signo con el que se
representa un numero. En espaniol,
los numerales pueden ser modernos
o capitales y antiguos.

Numero
Expresion de una cantidad con rela-
c1on a su unidad.

Pleca

Signo ortografico auxiliar que consis-
te en una raya vertical (|) que tiene
una altura parecida a la de las letras
maynsculas pero que no coinclde
exactamente con la linea base, sino
que continua por debajo de esta. Re-
sulta 1itil en determinadas ocasiones
en las que no se puede utilizar el pun-
to y conviene establecer una separa-
cion mayor. También se conoce como
raya vertical.

Prima

Signo auxiliar de la puntuacion que
consiste en una rayita vertical a modo
de tilde. Se utiliza en matematicas,
lingtiistica y muasica. En espaifiol
puede indicar los minutos y segun-
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dos en las medidas angulares: 3° 14"
59" equivale a 3 grados, 14 minutos
Yy 59 segundos. Las primas no deben
confundirse con las comillas mecano-
graficas, ni con el apéstrofo, ni con el
acento agudo (acute), ni con el acento
doble agudo.

Punto medio (o punto volado)

Se llama punto volado al punto que
se sitia a la mitad de la altura de ma-
yusculas del tipo. Es un signo de uso
habitual en algunas lenguas (como
el catalan). En castellano puede em-
plearse en ocasiones como separador
de conceptos en sustitucion del guion.
No debe confundirse con el topo o
bala.

Puntuacion colgante

Opeidn que dan algunos programas
para equilibrar los margenes de las
columnas de texto que empiezan o
acaban con signos de puntuacion. Es-
tos signos a veces pueden hacer que
los margenes derecho o izquierdo de
algunas columnas de texto (especial-
mente cuando estan justificadas) se
vean como si estuvieran desalineados.
Algunos programas compensan este
problema usando la caracteristica de
puntuacion colgante, que empuja los

caracteres de puntuacion fuera de la
columna de texto, dando asi un aspec-
to uniforme al parrafo.

Rava (em dash)

Signo auxiliar de la puntuaciéon que
consiste en un trazo horizontal cuya
extension ocupa un cuadratin. La
raya es el signo horizontal mas largo
de todos v esta mas relacionada con
el lenguaje v con la escritura que los
demas signos horizontales. Se utiliza
para hacer incisos, indicar los interlo-
cutores en los dialogos v, en ocasiones,
para evitar la repeticién de palabras
alineadas en columna,

Sigla

Abreviacion que consiste en conser-
var el grafema inicial de los términos
principales de una expresion comple-
ja (solo las palabras significativas del
enunciado). Las iniciales unidas de
todas las palabras forman un nuevo
termino. Para componer una sigla se
toma la primera letra de cada pala-
bra, exceptuando elementos secun-
darios como preposiciones o conjun-
ciones. Las siglas han de escribirse
sin tilde (aunque la palabra se preste
a ello), pero deben conservar el resto
de diacriticos.




Sigloide

Abreviacion que se ha formado con
el grafema inicial de las palabras
principales y también accesorias de
una expresion compleja. Las pala-
bras accesorias de estas expresiones
complejas pueden ser articulos, pre-
posiciones, etc. Esa es la diferencia
entre siglas y sigloides: estos tultimos
pueden tener grafemas principales
pero también términos secundarios.

Signo

Objeto, fenomeno o accion material
que, por naturaleza o convencion, re-
presenta o sustituye a otro. En tipo-
grafia, sefial o figura que se emplea
en la escritura y en la imprenta.

Simbolo

Tipo de abreviacion de caracter cien-
tifico o técnico, constituida por signos
no alfabetizables o por letras, y que
a diferencia de la abreviatura carece
de punto. Los simbolos pueden estar
compuestos por una letra (simples),
como por ej. m ‘metro’ o por mas de
unaletra (compuestos): kg "kilogramo.

Topo (o bala)
El topo o bala (*) es una marca ti-
pografica destacada para separar

aSrTaEIT

elementos en una lista y también
para destacar el comienzo de un pa-
rrafo especial, como los apartados
v subapartados de los parrafos.

Versalita

Tipografia distintiva que tiene la for-
ma de las maytsculas pero la altura
de las mintasculas, por lo que se suele
decir que es una mayiscula reducida.
Esa reduccion solo afecta a la altu-
ra, va que la anchura de los trazos es
igual que el de las mayasculas, lo que
proporciona a la versalita un dibujo
propio. Las versalitas suelen formar
parte de las tipografias romanas, es
menos habitual encontrarlas en otras
clases de letras. Se utiliza en los nom-
bres de personajes en novelas y come-
dias, en bibliografia y en los apellidos
de los firmantes de prélogos, articu-
los, ete. También en las cifras roma-
nas que acompanan a palabras que
no se escriben con mayuscula inicial.

Virgulilla (~)

Signo ortografico en forma de coma,
rasguillo o trazo. Son virgulillas el
apostrofo, la cedillas, la tilde de la n,
etc. También se conoce como «tilde de
la fi». Una virgulilla también puede
ser una raya corta y muy delgada.
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¢Qué diferencia hay entre las comillas latinas («»), inglesas (), simples (%),
mecanograficas (") v la doble prima (")? éCuindo debemos usar cada una de
ellas? éComo distinguir entre el guion (-), la raya (—) y el signo menos (-)? éComo
se destaca una palabra en un titular? ¢En cursiva, en negrita, «entre comillas»?

PP O e Si eres disefiador grafico v en alguna ocasion te has topado con alguna

de estas dudas, este es tu libro: el primer manual de ortotipografia pensado
especificamente para los profesionales del diseiio. La palabra ortotipografia
refiere al conjunto de reglas que determinan el uso lingiiisticamente correcto
____ = S i de la tipografia. Para el profesional de la comunicacion su conocimiento es

_ imprescindible, no solo para saber aplicar sus normas con correccion, sino

también para poder explotar con rigor el potencial expresive —visual

y lingiiistico— de cualquier familia tipografica.

Con un estilo ameno y directo y el apoyo de una amplisima muestra de ejemplos,
este libro aborda los problemas y dudas ortotipograficos que suelen asaltar con
mas frecuencia al disefiador e incide en las cuestiones de disefio que se solapan
con la correccién ortotipografica. Esta guia se convertird en un manual de
cabecera imprescindible para el profesional de la comunicacion grafica.

Raquel Marin Alvarez (Logrofio, 1978) es licenciada en Humanidades

y disefiadora grafica. Tras cursar un master en tipografia avanzada en la
Universidad Automoma de Barcelona, comenzo a trabajar como disefiadora
para diversos estudios y editoriales hasta que en 2009 fundé Lalolagrafica,
un estudio de disefio grafico especializado en disefio editorial y tipografia.
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