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Abreviaturas 32, 51 
Acento 99 
Acentuación 

De adverbios terminados en 
-mente 104 

De mayúsculas 104 
De monosílabos 101 
De palabras compuestas 104 

Acrónimos 175 
Alzado y cosido 154 
Anexos 44 
Antes de presentar el trabajo 1 1 6 
Apéndice 43 
Archivo electrónico 1 18 
Autorizaciones 161 
Barras 175 
Bibliografía 70 
Cacofonía 104 
Caja gráfica 16 
Capítulos 33 
Cartas y diarios 42 
Cita de sentencias 176 
Citas (textuales dentro de texto) 3 8 
Código de barras 166 
Colofón 72 
Coma 176 
Comillas 179 
Comillas sencillas (o apóstrofos) 179 
Comillones (o comillas españolas) 
179 
Comité Editorial 1 1 1 
Cómo escribir 77 

Cómo resolver las propias dudas 77 
Componentes 1 1 7 
Conclusiones 43 
Contrato de edición 167 
Copia impresa 1 1 8 
Corchetes planos o brackets 179 
Corrección de estilo 143 
Corrección ortográfica 142 
Cronología 32 
Dedicatoria 28 
Dequeísmo 108 
Derechos de autor 157, 158 

Morales 159 
Patrimoniales 159 

Derechos y permisos 157 
Diptongo 100 
Diseño (normas) 121 
División 20 

Del texto 33 
Dos puntos 183 
Elementos químicos 183 
Empaste 154 
Epígrafe 28 
Epílogo 43 
Errata 74 
Errores comunes 104 
Estilo (aproximación) 94 
Ex libris 75 
Expresiones latinas que se conser-
van en español 184 
Exterior del libro 15 
Falsa portadilla 23 
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Formatos 
Ensayo (14 X 21 cm) 132 

Páginas previas 134 
Clase de fuente tipográfica e 
indentados 133 
Cornisas 134 
Apéndices y anexos 136 
Bibliografía 136 
Tamaño de fuente 133 
Tamaño de página 134 

Otros 137 
Tesis de grado 136 
Tratado (17 X 24 cm) 121 

Apéndices y anexos 132 
Bibliografía 131 
Clase de fuente tipográfica e 
indentados 122 
Cornisas 124 
Indices 132 
Páginas previas 126 
Tamaño de fuente 123 
Tamaño de página 124 

Fotografías 186 
Frontispicio 23 
Glosario 69 
Grados académicos 187 
Guión 188 
Guión raya o guión " m " 189 
Hiato 101 
Hoja blanca (cortesía) 22 
Imprenta 139, 147 
Impresión 152 
Indice de ilustraciones 29 
Indices 71 

Onomástico 71 
Temático o analítico 71 
Otros 71 

Iniciales 93 
Introducción 31 

ISBN e ISSN 1 6 3 

Itálicas (bastardillas o cursivas) 190 
Libro (partes) 15 
Lista de colaboradores 25 
Lista de tablas, gráficos, figuras o 
cuadros 30 
Llave o braces 193 
Lugares geográficos 193 
Mayúsculas 199, 200, 201, 202 
Mapas 193 
Matemáticas 194 
Más de un volumen 74 
Montajes 151 
Negrillas (bold) 202 
Nombres de personas 202 
Nombres propios con preposicio-
nes y artículos 203 
Nota (del editor) 31 
Notas 44 
Números 

Dentro del texto 206 
Ordinales 207 
Romanos 208 
Telefónicos 209 

Ortotipografía 175 
Otras divisiones 42 
Página 

Impar 16 
Legal 23 
Par 16 
Preliminares 20 
Previas 20 

Palabras finales 43 
Papel 149 

Medidas 149 
Partes 34 
Parte final o de referencia 43 
Películas 151 
Plagio 41 
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Planchas 151 
Poesía 42 
Porqué, porque, por qué y por que 

105 
Portadilla 23 
Prefacio o presentación 31 
Prefijos 

Griegos 209 
Latinos 2 1 1 

Preparación del original 1 19 
Preparación del manuscrito 1 1 5 
Prólogo 30 
Pruebas 139 
Punto 202 
Punto y coma 207 
Puntos de elisión 207 
Puntos suspensivos 214 
Redondas (normal o blancas) 2 14 
Registro del derecho de autor y 
depósito legal 160 
Reglas 

Elementales 77 
Elemetales de gramática y orto-
grafía 77 
Para colocar correctamente la 
tilde 100 

Revisión del autor 143 
Signos de corrección 146 
Siglas y acrónimos 32, 2 15 
Símbolos (o signos) 216 
Sistemas de cronología 216 

Subrayado (underline) 217 
Subtítulos 35 
Sufijos griegos más usuales2i7 
Sustitución (del verbo por verbo + 
complemento) 105 
Tabla (de contenido o índice) 28 
Terminación -mente 106 
Términos bibliográficos y abrevia-
turas 

Alemán 218 
Francés 220 
Italiano 221 > 

Texto 33 
Tilde diacrítica 101 

En demostrativos 102 
En exclamativos 103 
En interrogativos 103 
En monosílabos 101 
Otros casos 103 

Aún (todavía) 103 
Sólo 103 

Títulos 35 
Triptongo 101 
Usos 

De exclamaciones 106 
De lenguaje coloquial o jerga 106 
Del procesador de textos 120 
Del que galicado 107 
Incorrecto del gerundio 109 

Van der Graaf (método) 18 
Versalitas (small caps) 222 
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