Normas de Estilo

Pautas de entrega de originales
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Normas de Estilo

1. Pautas generales

e  Evitar las mayusculas, se aplicaran en el disefio final.
e Toda la informacidn tiene que estar normalizada.

e WKE revisard la integridad del contenido, asi como la correcta insercion de pautas de normalizacién y
entrega, pero no realizara cambios en el contenido suministrado por el AUTOR.

e Para las sucesivas actualizaciones, WKE suministrara al Autor el contenido de la obra editada inicialmente,
en formato Word, para que pueda realizar todas las actualizaciones en esos ficheros.

e las actualizaciones tienen que realizarse directamente en Word, utilizando la funcionalidad de Control de
Cambios, para que WKE pueda identificar perfectamente cudles son los cambios introducidos en la obra.

e (Calculo aproximado de caracteres por pagina: 2500 caracteres (incluidos espacios) equivalen a una pagina
del libro final.

2. Pautas especificas

2.1. Uso de las letras mayusculas

e Se respetard el uso que de las letras mayusculas haga cada autor, salvo cuando su uso sea abusivo o no
uniforme.
e No debe aplicarse mayuscula a la estructura del documento.

2.2. Uso de cursivas, negritas y subrayado

e Intentar utilizar negrita o cursiva, evitando la superposicidn de negrita+cursiva
e  Evitar el uso del subrayado.

2.3. Abreviaturas

Toda la informacién tiene que estar normalizada, en el uso de abreviaturas y formatos homogéneos, asi como
seguir la linea editorial definida para la estructura de la obra.

2.4. Notas a pie de pagina

e Evitaremos su uso en la medida de lo posible, se crearan el menor nimero posible de notas al pie.

e Cuando sea necesario, se incluirdn en el documento utilizando la funcionalidad que Word proporciona
"Referencias — Insertar nota al pie".

e Su extension sera inferior a 200 palabras contando espacios en blanco.

e  Evitar el uso de (*) asteriscos en las notas.

2.5. Elementos de apoyo: Imagenes, graficos, tablas, destacados/despieces

Imagenes: Solo se incluirdn imagenes que formen parte del contenido. En ningln caso se incluirdn imagenes de
relleno.

Se entregaran en formato tiff, jpg, jpeg o pdf en alta calidad, evitando incrustadas en el documento Word.

e Deben tener una resolucion efectiva de 300ppp (es decir, al tamafio real al que se vaya a publicar debe
verse correctamente —alta calidad—, como guia, generalmente se incluirdn en un tamafio de pagina de
170x240cm).

e Deben entregarse en documentos independientes, preferiblemente, tiff, jpg, jpeg o pdf.
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Pautas de entrega de originales

Tablas, graficos: En caso de incluirlos, siempre que sea posible se proporcionaran como documento editable, en el
lugar del Word donde deban publicarse, evitando incluirlos como imagen y/o en documento independiente si se trata
de un gréfico/tabla... creado en otro programa que no sea word.

Destacados/Despieces: Se utilizaran parrafos breves y concisos para destacar/resaltar ideas principales que hagan
m43s atractiva la lectura del texto.

3. Pautas formales

3.1. Titulo

e Numero maximo de caracteres, 100 incluyendo espacios en blanco.
e Sin punto final.

3.2. Subtitulo

e Ird siempre en linea aparte, debajo del titulo al que acompafia.
e Sin punto final.
e No debe superar las dos lineas.

3.3. Autores y cargo

Autor del documento: Se incluird el nombre seguido de los dos apellidos.

Descripcién de cargos y profesiones: A continuacion del nombre del autor, en linea aparte.

3.4. Resumen y abstract

e Resumir las cuestiones clave, hechos, consecuencias, propdsito, dmbito...

e Verificar que tiene sentido completo por si mismo.

e Deben orientar al lector y ayudarle a decidir si le interesa acceder al contenido completo.
e  Utilizar de palabras clave.

e Estilo claro, conciso.

e Debe ser breve en cuanto a su extensién.

3.5. Estructura: Apartados/Divisiones/Epigrafes

La estructura de los apartados y subapartados de los trabajos sera la siguiente:
Titulo del apartado o primer nivel de divisidn

e  En minusculas.

e Precedido por numeracién en romanos (l. ) o ardbigos seguido de punto y espacio (1. ).
e Hasta tres niveles de division.

e No lleva nunca punto final.

Titulo del subapartado o segundo nivel de divisién

e En minusculas.

e Precedido por numeracién arabiga [incluira el primer nivel de divisién seguido de punto y a continuacién
ndmero de segundo nivel de divisién seguido de punto y espacio (1.1. )] o letras [con cierre de paréntesis (a)

e Hasta tres niveles de division.

e No lleva nunca punto final.

Titulo del sub-subapartado o tercer nivel de divisidn
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e  En minusculas.

e Precedido por numeracién ardbiga [incluira el primer nivel de divisién seguido de punto y a continuacién
nuimero de segundo nivel de divisién seguido de punto y nimero de tercer nivel de division seguido de
punto y espacio (1.1.1. )] o letras [con cierre de paréntesis (a) )].

e Hasta tres niveles de division.

e No lleva nunca punto final.

4. Pautas de citado

Se evitard la reproduccion literal de textos normativos o jurisprudenciales.

Las referencias a disposiciones legales o jurisprudenciales tienen que realizarse identificando perfectamente, con
datos inequivocos (nUm. recurso, nim. sentencia, num. norma, CCAA, etc.), cada norma o resolucién judicial. Se
deben omitir las referencias a publicaciones o bases de datos juridicas que no sean Bosch, La Ley o Consultor Juridico.
A continuacidn se describen los formatos vélidos:

4.1. Citas de Legislacién

Se pueden utilizar el titulo completo del texto legal o sus abreviaturas, nunca las dos opciones juntas. En caso de
usar abreviaturas, para unificar usaremos las contempladas en el Anexo lll.

Ejemplo:
Art. 14 LRJPA o art. 14 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

4.2. Citas de Jurisprudencia

La cita constara de los datos suficientes para su identificacion:

STS de 7 de marzo de 2003, rec. 36/2002
Tribunal Constitucional: Tribunal + nimero de sentencia/afio

Ejemplo: STC 15/2012, o bien con la fecha: sentencia del Tribunal Constitucional 15/2012, de 13 de febrero
Tribunales nacionales:

e Tribunal + nimero/afio de la sentencia + fecha
Ejemplo: STS 895/2000, de 30 Sep.
Ejemplo: sentencia de la Audiencia Provincial de Avila 89/2012, de 27 de abril

e O bien: Tribunal + fecha + nimero/afio de recurso
Ejemplo: STS 30 Sep. 2000 (rec. 1908/1995)
Ejemplo: SAP Avila 27 Abr. 2012 (rec. 18/2011)

Tribunales Europeos (TJUE, TEDH):

e Tribunal + fecha + nimero/afio de recurso
Ejemplo: STJCE de 19 de mayo de 1.998 (C-351/96)

e Fecha + caso + niUmero/afio de recurso
Ejemplo: 19 de mayo de 1.998, IKE (C-351/96)

e O bien: Fecha + nimero/afio de recurso
Ejemplo: 19 de mayo de 1.998 (C-351/96)
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4.3. Citas bibliograficas

La forma de citar una obra (revista o libro) serd: AUTOR —con preferencia, primero sus apellidos y después el
nombre,—, titulo del articulo, capitulo... —entre «»—, nombre de la publicacién —en cursiva—, Editorial, nimero de
la revista/edicidn, lugar, fecha de publicacion y paginas. Todos los datos se separan entre si con comas.

En la cita de paginas, este término ird abreviado —pag. o pags.—, y a continuacion el numero correspondiente. Si
hiciese referencia a las pdaginas siguientes, se pondra «y ss.», siempre procedido entonces de la abreviatura en plural.

Ejemplo:
Pulido Quecedo, Manuel Francisco, «Regulacién del sistema arbitral de consumo», Derecho de los negocios (LA
LEY), n.2 211, abril 2008, pags. 67 y ss.

5. Entrega de originales: opciones de trabajo

Todo el contenido de la Obra, tanto para su edicidn inicial, como para sus sucesivas actualizaciones o ediciones,
tiene que ser entregado y producido con arreglo a las siguientes pautas de trabajo editorial, con el fin de optimizar
tiempos y garantizar la calidad final de la informacién a publicar.

Los contenidos para la edicién inicial de la obra se entregaran por parte del AUTOR en formato Word, listo para ser
editado. Es decir, completamente actualizados, revisados, corregidos y con todas las modificaciones, inserciones o
eliminaciones realizadas en el fichero Word que se entregue.

En la preparacion de originales por parte del AUTOR, se tendra en cuenta la aplicacién de estilos o formatos sélo a
nivel de estructura.

Cada AUTOR podra seleccionar el modo de trabajo de sus originales, pudiendo elegir entre estas dos opciones:
1. Aplicacion de estilos en Word, recogidos en una plantilla Word basica proporcionada por Wolters Kluwer.
2. Aplicacién de formatos en Word, con pautas por colores para los diferentes niveles de estructura.

Ambas opciones se desarrollan a continuacién.
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6. Aplicar estilos en un documento Word

Pasos a seguir para aplicar estilos a los titulos en el contenido de una obra.

Tan sélo aplicaremos algunos estilos basicos, como titulo de Capitulo y Divisiones o Nivel de estructura.

Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda £ Buscar 14 Compartir | | {2 Comentarios
A A Av = o= ,OBuscar v
f”D Aril i KA e A == 5 @ AAB 1. AaE 11. AaB 1.1.1 Aa 1111 4 . g
Pegar @ AL 2. A = ] T 1 T 1 7 - Gc Reemplazar Dictar
; 6Copiarformato N K S ~a x, xX A - A~ = g v iy 1_017_Ca.. T_200_Div.. T_201 Div.. T_202 Div... T_203 Div.. |5 b Seleccionar ~ °
Portapapeles 1 Fuente m Parrafo ] Estilos 7] Edicién Voz ~
Estilos vox
Borrar todo
_017_Capitulo_Titulo Lt
_200_Division_01 T
" indiceﬂ _201_Division_02 bl
_202_Division_03 bl
Titulo ... - 19
_203_Division_04 T
Estilo:-_017_Capitulo_Titulo = 19
_520_Literal T
Estilo:-_200_Division_01 - 19
| Normal 7]
Estilo:-_201_Division_02 ..............cccooii. s 19
Estilo:-_202_Division_03 > 19
Estilo:-_203_Division_04 ... e 19
1
1
1
Titu Io Mostrar vista previa
Deshabilitar estilos vinculados
A+ fq A/ Opciones...
Estilo:-_017_Capitulo_Titulof
.1.-Estilo:-_200_Division_011
=1.1. » Estilo::_201_Division 021
= 1.1.1 -» Estilo:- 202_Division_03
= 1.1.1.1 -» Estilo:-_203_Division_049
Estilo-Texto: Texto-Normal{]

6.1. Cuando tenemos un documento en Blanco:

e Abrir el documento "Plantilla de Estilos Wolters Kluwer.doc" en Word.

e Crear una linea en blanco.

e Seleccionar en la columna de Estilos el tipo de parrafo que vamos a escribir.
e Comenzar a escribir.

6.2. Si ya tenemos contenido en el documento Word:

e Situarnos sobre el parrafo (no es necesario seleccionar el contenido del parrafo).
e Seleccionar en la columna de Estilos el tipo de parrafo que nos interesa.

Para el texto, utilizaremos el estilo Normal que viene por defecto en cualquier documento Word.
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6.3. Resto de parrafos no contemplados como estilos en la Paleta de Estilos:

No debe incluirse "punto final" al final del parrafo que contiene un Nivel de estructura, titulo de capitulo...
*Nuestra recomendacion: Evitar utilizar mas de cuatro Niveles de estructura.
Utilizaremos el estilo Normal de cualquier documento de Word para el resto del texto.

Podemos utilizar la opcién de listas de Word para marcar si fuese necesario las listas en el documento, intentando
utilizar el mismo tipo de listas (niUmeros, letras) a lo largo de todo el documento, siguiendo también en esta ocasién
una estructura homogénea de listas de mayor rango a menor, p.ej.:

1. Primer nivel de lista.
1.1. Segundo nivel de lista.
1.1.1. Tercer nivel de lista.

*Nuestra recomendacion: Evitar utilizar mas de tres Niveles de lista.

6.4. Actualizar automaticamente el indice de contenidos

Si el documento se trabajado aplicando los estilos indicados, podremos actualizar el indice de contenidos de una
manera automatica.

Nos situamos en cualquier linea del indice inicial (debajo del titulo indice).
Aparecerad el contenido del indice en sombreado gris.
Hacemos click con el botdn derecho del ratén, se nos abrird una ventana emergente.

Seleccionamos la opcidn Actualizar campos.

Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda £ Buscar & Compartir {3 Comentarios
- - AT AT - =Ll ,.LWT, =5 A pBus(ar'
ﬁjh v nK A per R 2GR == 2L M AQB 1. AGE 1. mB 111 Aa 114 oL
4
Pegar . 2| & . . =l=== 1= o . v iv... V.. [= Dictar
z 6Copmrformam N K S -3 x, X & 2 A B= == 1= ‘('A b 1_017_Ca... T_200_Div.. T_201_Div.. T_202 Div.. T_203Div... |5 N Seleccionar~ v
Portapapeles [ Fuente [ Parrafo ] Estilos 7] Edicién Voz ~
Estilos voX
Borrar todo
.. _017_Capitulo_Titulo T
Indice] _200_Division_01 T
Witulo...... .. Arial A A Ay R 19 _201_Division_02 T
Estilo:: 017 _Capi N K S £ - A ~ 1=« 1= v Estilos L 19 _202_Division_03 T
ES‘"OZ‘_ZOO_DiiIiSiOn 01 B 19 _203_Division_04 T
Estilo:-_201_ _520_Literal T
Estilo:-_20: [ Opciones de pegado: B Normal T
EbE ooghn 2@ | A g
1 [ Actualizar campos
TI Editar campo...
T Activar o desactivar cédigos de campo
A Fuente.
=g Parrafo..

Mostrar vista previa

Estilo:-_017_Capitulo_Titulof Desbitor etios incades

A+ /\Q A/ Opciones...
. 1.-Estilo:-_200 Division 01

=1.1. - Estilo::_201_Division 021
= 1.1.1 » Estilo:- 202 _Division_03

= 1.1.1.1 » Estilo:-_203_Division_04]
Estilo-Texto:-Texto-Normal|
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Seleccionamos Actualizar toda la tabla para asegurarnos que se actualizara el contenido del documento trabajado
al completo: Niveles de division y nUmero de pagina en la que figura.

Actualizar |a tabla de contenido

Word esta actualizando la tabla de contenido.
Seleccione una de las opciones siguientes:

(O Actualizar solo los nimeros de pagina

? X

(®)iActualizar toda la tabla:

Cancelar

El indice se aplicard a la obra completa, pero, si se considera necesario, cada trabajo podrd incluir también su

propio indice.

7. Aplicar formatos en un documento Word

Si lo preferimos, podemos utilizar formatos y/o colores para resaltar los Titulos de los capitulos y los diferentes
Niveles de estructura de la obra.

Utilizaremos:

e Fuente Arial

e Cuerpo 11 puntos

Inicio  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda O Busc
[ ) Ari o '\ = L= L= e=a=| A
_l:l o Arial S AR Aar A | ==L E=3E 8 T AaBbCcDi AaBbCcDi A
€gar N K S ~ X, X A IZ== 1= T Normal = TSin espa...
v dCopiarformato 2 X ) .- - B
Portapapeles [ Fuente Fuente ? X
Fuente  Avanzado
Fuente: Estilo de fuente: Tamafo:
Arial Normal 1
Angsana New PIl(Normal | 8 A
AngsanaUPC Cursiva 9
Aparajita Negrita . 10
Arabic Typesetting Negrita Cursiva v
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico Z[ (ningunao} ZI Automatico Z|
Efectos
[ 1achado [] sombra [ versalitas
[J Doble tachado [J contorno [J Mayusculas
D Superindice |:| Relieve |:| Oculto
[ subindice [ Grabado
Vista previa
Arial
Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.
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e Interlinea Sencilla.

5N

Archivo lTlale} Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda £ Buscar

E”D N Arial 11 -|A A Al A

Pegar - . : 2. A-
v \5((opwarfmmam N K S~ xx -

E 2L 1 aaBoced: AaBbCcD AaBbC AaBbCi AaBbC Aa3bced
e T Normal T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo |5

Portapapeles ] Fuente E Parrafo Parrafo ? X

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
General
Alineacién: Cquierda 1%

Nivel de esquema: |Texto independiente |V Contraido de forma predeterminada

Sangria

Izquierda: 0cm Espegial: En

O

Derecha: 0cm (ninguna) v >

[ sanarias simétricas

Espaciado
Anterior: opto 15 Interlineado: En:
Posterior: 8,5 pto [+ Sencillo v :

[ No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

de sjsmplo Texto ds sjemplo 2 sjempl emplo Texto d ejemplo Texto de
ejemplo Texto dz ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempl 2 cjamplo Texto d sjemplo Texto de e
Texto dz ejemplo

Tabulaciones,. Establecer como predeterminado Cancelar

Podremos utilizar:

e Tamaiio de letra mayor para los capitulos.
e Colores para las Divisiones o Niveles de estructura de la obra, p.ej.:

Capitulo
(Para el titulo de los diferentes capitulos/articulos, cuerpo mayor, centrado y negrita)

1. Azul para el primer Nivel de estructura, podremos ademas ponerle cuerpo mayor y/o negrita
1.1. Morado para el segundo Nivel de estructura
1.1.1. Verde para el tercer Nivel de estructura
1.1.1.1. Azul para el cuarto Nivel de estructura
*Nuestra recomendacion: Evitar utilizar mas de cuatro Niveles de estructura.
No debe incluirse "punto final" al final del parrafo que contiene un Nivel de estructura, titulo de capitulo...
Utilizaremos el estilo Normal de cualquier documento de Word para el resto del texto.

Podemos utilizar la opcidn de listas de Word para marcar si fuese necesario las listas en el documento, intentando
utilizar el mismo tipo de listas (niUmeros, letras) a lo largo de todo el documento, siguiendo también en esta ocasién
una estructura homogénea de listas de mayor rango a menor, p.ej.:

1. Primer nivel de lista.
1.1. Segundo nivel de lista.
1.1.1. Tercer nivel de lista.

*Nuestra recomendacion: Evitar utilizar mas de tres Niveles de lista.
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