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La editorial




La Universidad de Extremadura es editorial a través del Servicio de
Publicaciones. La politica editorial del Servicio de Publicaciones se
establece para dar respuesta a los requerimientos y obligaciones para los que
fue creado, asi como para cumplir con los fines y objetivos que persigue.

El Servicio de Publicaciones es el o6rgano de la Universidad de
Extremadura capacitado para gestionar la edicion, comercializacion e
intercambio de toda clase de libros, revistas y cualquier otro tipo de
publicacion sobre soporte impreso, grafico, electrénico, o de cualquier otra
naturaleza, realizadas con cargo, total o parcial, al presupuesto de la
Universidad de Extremadura.

El Servicio de Publicaciones velara por el mantenimiento de un alto
nivel cientifico y calidad acreditada en sus ediciones, asi como una honesta
y competitiva presentacion editorial de sus publicaciones.

Son fines del Servicio de Publicaciones:

e Contribuir, mediante la produccién editorial, a la difusion, la valoracion,
la educacion, la ensefianza, la investigacion y la transferencia del
conocimiento al servicio de la cultura, la calidad de vida y el desarrollo
econdmico.
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e Apoyar el acceso abierto a la informacion cientifica a través de la
edicion electronica y la impresion bajo demanda propiciando la
sostenibilidad, el equilibrio y la calidad del medio ambiente.

e Promocionar la imagen y la proyeccion cultural y social de la
Universidad de Extremadura mediante la publicacion y
difusion cientifica y con la participacién en proyectos e
iniciativas locales, nacionales e internacionales relacionadas
con la cultura del libro y la transmision del conocimiento
cientifico.

e [Establecer unos criterios que regulen los procesos de edicion
en todas sus etapas recogidos en normativas reguladoras y que
respondan a indices de calidad cientificos y editoriales
establecidos por agencias externas de evaluacion.

e Promover la difusion y dar a conocer, a nivel nacional e
internacional, todo su fondo editorial, por cualquier medio que
resulte apropiado, muy especialmente a través del intercambio
cientifico con toda clase de instituciones o entidades publicas o
privadas  (Universidades, = Comunidades = Autoénomas,
Ayuntamientos, Diputaciones, Fundaciones, etc.)

Para la a consecucion de sus fines y objetivos y la realizacion de
sus funciones, el Servicio de Publicaciones se estructura en los
siguientes organos de direccion, consulta y gestion:

e Director
o El Consejo Asesor

e Los Servicios Técnicos y Administrativos
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Corresponde al director del Servicio de Publicaciones, por delegacion, la
tutela, supervision y control de las actividades del Servicio de Publicaciones.

El Consejo Asesor velara por el mantenimiento y mejora de los
estandares de calidad editorial, rigor cientifico y presentacion estética de
todas las publicaciones editadas por el Servicio de Publicaciones.

El Consejo Asesor serd el responsable de decidir la publicacion de
las propuestas editoriales solicitadas teniendo en cuenta los informes
técnicos motivados de todos los miembros del Consejo Asesor
pertenecientes a cada una de las areas de conocimiento a la que representan,
asi como, los informes requeridos y elaborados por evaluadores externos.

Todas las obras presentadas al Servicio de Publicaciones para su
publicacion seran sometidas a una doble evaluacion. Una interna, realizada
por el Consejo Asesor quien valorard, informara, aprobara o desestimara
todas las obras presentadas, las cuales deberan cumplir con la calidad
editorial y rigor cientifico exigido; asi como con todo lo establecido en el
Reglamento del Servicio de Publicaciones. Y una externa, realizada por
evaluadores externos, expertos del area de conocimiento tratado y de
reconocido prestigio (revisién por pares ciegos).

Las obras publicadas por el Servicio de Publicaciones
corresponderan a las siguientes categorias:

Monografias (estudios cientificos, divulgacion, informes...)
Manuales universitarios

Colecciones

Revistas cientificas

Publicaciones institucionales

Coediciones
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PROCESO EDITORIAL

El proceso editorial comienza con la presentacidn, por parte de
los autores de la Solicitud de publicacion, en formato electronico,
firmada por el autor, junto con los originales en Word y PD
enviados al correo institucional del Servicio de Publicaciones,
publicac@unex.es

P
4 )

/

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

Distribucidn, indexacién y difusién

*Envio de libros a lasdistribuidoras y bibliotecas.

promocionadoser
virtual, blogde noticia:

Evaluacidny seleccié

Revisién de te; aguetacidn =

oresy por el et informes elaborados por expertos:

doble evaluaciony seleccionadasen funcion de los

*Evaluacion Interna, realizadapor el Consejo Asesor

Los autores que soliciten publicar sus obras con el Servicio de
Publicaciones deberan atenerse a la Normativa para la entrega de
originales y a este Manual de estilo de la edicion universitaria
(2022).

Los originales presentados deberan ser textos definitivos, con
notas, indices, bibliografia, ilustraciones, graficos, fotografias, etc.;
todo aquello que el autor quiera incluir en su obra.

=== de reconocido prestigio (revision por pares ciegos)
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Si la obra incluyese imagenes o ilustraciones (fotografia, dibujos,
mapas, graficos, diagramas, etc.) sujetos a derechos de Propiedad
Intelectual, el autor debera aportar el correspondiente permiso de
reproduccion. Si, por el contrario, el material fuese de “dominio publico”
o con licencia Creative Commons, el autor debera presentarlo
debidamente referenciado en el original.

En el caso que hubiese aportaciones econdémicas para financiar la
publicacion de una obra por parte de departamentos universitarios,
instituciones publicas o privadas, proyectos de investigacion, etc., el
autor debera informarlo en la Solicitud de Publicacion.

Igualmente, y una vez aprobada su publicacion, el autor debera
aportar los correspondientes escritos firmados y sellados que
responsabilicen del pago de tales aportaciones econémicas a la
cofinanciacion de la obra.

Tras el proceso de evaluacion y si la obra es aceptada por el Consejo
Asesor, comienza el proceso de produccion, revision de textos y
maquetacion.

Los autores seran responsables de la revision y correccion
fototipografica de las pruebas de maquetacion, pero no se permitiran
cambios sustanciales sobre el contenido de la obra.

Todos los autores deberan firmar un “contrato de edicién” con el
Servicio de Publicaciones mediante el cual cederan los derechos
exclusivos de su obra y responderan de la autoria y originalidad de su
trabajo. Los autores recibiran en concepto de derechos de autor el 10% de
total de ejemplares publicados.

El Servicio de Publicaciones estima como plazo medio entre 4 y 10
meses para la publicacion de las obras solicitadas una vez aprobados por
el Consejo Asesor. Dicho plazo podria variar en funcién del tipo de obra
y sus caracteristicas concretas.
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Todas las obras publicadas por el Servicio de Publicaciones
seran presentadas, difundidas y promocionadas en su sitio web
oficial-libreria virtual, blog de noticias y redes sociales.

ACCESO ABIERTO

En el caso de ediciones electronicas de acceso abierto, el autor
debera firmar un documento en el que establezca el tipo de licencia
Creative Commons y el uso que autoriza para sus obras.

Todas las ediciones electronicas seran depositadas en acceso
abierto en el Repositorio Institucional DEHESA

Dehesa

La Universidad de Extremadura aprobo en Sesion de Consejo
de Gobierno de 17 de junio de 2013 su Politica institucional de
acceso abierto de la Universidad de Extremadura en la que declara
su conformidad con los principios del movimiento por el Acceso
Abierto y como institucion publica cuya finalidad es la docencia y la
investigacion, se considera implicada en este proceso y asume las
declaraciones internacionales que lo defienden.

El Servicio de Publicaciones de la Universidad de Extremadura
contribuird al acceso abierto de toda la informacion cientifica a
través de la edicion electronica y la impresion bajo demanda
propiciando la sostenibilidad, el equilibrio y la calidad del medio
ambiente.

Asi mismo, apoyara las publicaciones electronicas en acceso
abierto recomendando a los autores la edicion electronica en abierto
de sus investigaciones y trabajos cientificos.
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INTERCAMBIO CIENTIFICO

El intercambio de publicaciones cientificas, con una larga tradicién
académica entre las universidades espafiolas es uno de los pilares mas
importantes del Servicio de Publicaciones de la Universidad de
Extremadura, fundamentado, desde sus inicios, por criterios de
reciprocidad y compensacion.

El Servicio de Publicaciones sera responsable de la promocion y
mantenimiento permanente de un fluido y eficaz intercambio cientifico
de publicaciones con otras Universidades, Centros de Investigacion,
Instituciones culturales o cualquier otro tipo de entidades nacionales o
extranjeras.

Las publicaciones recibidas por intercambio pasaran a integrar la
coleccion bibliografica del Servicio de Bibliotecas y Archivos de la
Universidad de Extremadura.

El intercambio cientifico se inici6 en 1981 con el intercambio del
Anuario de Estudios Filologicos creado en 1978 y de la revista Norba:
Anuario de Arte, Historia y Geografia, creada en 1980. Esos primeros
intercambios suponian el intercambio con 150 revistas del todo el mundo.

Desde aquellos primeros momentos se valoré muy positivamente el
importante significado cientifico, economico y de imagen que tenia para
la Universidad de Extremadura.

En 2016, el Servicio de Publicaciones firmé un acuerdo con la
Unidn de Editoriales Universitarias Espafiolas (UNE) para formar parte
del Sistema de Intercambio Cientifico de Libros Digitales (IC) para uso
de la comunidad universitaria de todas las universidades espaifiolas.
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ASOCIACIONES Y COOPERACION

\-e Unidn de Editoriales Universitarias Espafiolas

El Servicio de Publicaciones de la Universidad de Extremadura
forma parte de la UNE, (Union de Editoriales Universitarias Espafiolas),
asociacion de editoriales universitarias y centros de investigacion con fines
culturales y sin animo de lucro constituida en 1987.

Entre sus fines destacan la promocion, coordinacion y optimizacion
de las labores editoriales entre sus asociados, y de las coediciones
universitarias, la difusion y promocion de los fondos editoriales de los
asociados, la colaboracion con organismos internacionales, estatales,
autondmicos para fomentar la difusién y conocimiento de los asociados, etc.

genueve

FPICONES | 3 editorial del Grupo G9 de Universidades

El Servicio de Publicaciones de la Universidad de Extremadura
pertenece al grupo Genueve Ediciones, proyecto interuniversitario que surge
como un trabajo cooperativo de ediciones universitarias, basado en la
experiencia y buenas practicas de las editoriales que lo cosntituyen y que
apoya y fomenta la calidad, rigor cientifico y difusion de sus publicaciones.

_—~
CEDYIroO . o
~ Centro Espafiol de Derechos Repograficos

El Servicio de Publicaciones de la Universidad de Extremadura esta
integrado en CEDRO con el objetivo de defender y gestionar de forma
colectiva los derechos de propiedad intelectual de los autores y los derechos
de explotacion de las obras publicadas.
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dive
Toda la produccion editorial del Servicio de Publicaciones de la Universidad
de Extremadura es registrada en DILVE (Distribuidor de Informacién del
Libro Espafiol en Venta), plataforma creada por las editoriales espafiolas,
para ofrecer un servicio gratuito de informacion sobre los libros publicados

impresos y electronicos, gratuitos o a la venta para todos los profesionales
de la cadena del libro (librerias, distribuidoras, editoriales, bibliotecas, etc.)

>
Crossref

Crossref es una agencia oficial de registro de identificadores de
objetos digitales (DOI) de la Fundacion Internacional DOI . Esta a cargo de
Publishers International Linking Association Inc. y se lanz6 a principios de
2000 como un esfuerzo cooperativo entre editores para permitir
la vinculacion persistente en los articulos de revistas académicas on-line. El
Servicio de Publicaciones, como miembro de Crossref, es responsable de la
asignacion de los DOIs a todos los articulos publicados en las revistas
académicas de la Universidad de Extremadura.

Nhook

LIBROS UNIVERSITARIOS

El Servicio de Publicaciones esta presente en UNEbook, plataforma
de venta y distribucion del libro universitario espafiol en cualquiera de sus
formatos (papel, digital e impresion bajo demanda), creada en 2014 por la
Unién de Editoriales Universitarias Espafiolas para difundir el catalogo de
las editoriales de las universidades y centros de investigacion en espaifiol y
garantizar asi el correcto acceso a dichos contenidos en todo el mundo.
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El Libro

TOMMASD
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La UNESCO define e/ concepto de libro como una publicacién
impresa no periodica, que consta como minimo de 49 paginas, excluidas
las cubiertas, editada y puesta a disposicion del publico.

Para la Ley 10/2007, de 22 de junio, de la lectura, del libro y de las
bibliotecas, un libro es una “obra cientifica, artistica, literaria o de
cualquier otra indole que constituye una publicacion unitaria en uno o
varios volumenes y que puede aparecer impresa o en cualquier otro
soporte susceptible de lectura. Se entienden incluidos en la definicion de
libro, a los efectos de esta Ley, los libros electronicos y los libros que se
publiquen o se difundan por Internet o en otro soporte que pueda
aparecer en el futuro, los materiales complementarios de cardcter
impreso, visual, audiovisual o sonoro que sean editados conjuntamente
con el libro y que participen del caracter unitario del mismo, asi como
cualquier otra manifestacion editorial”.

Los libros constan de dos partes fundamentales, una externa y otra
interna. En el interior se pueden diferenciar las paginas preliminares,
cuerpo de la obra y paginas finales.
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Parte exterior

Retractilado: Envoltorio plastico para proteger el libro desde
el momento en que termina su produccion.

Caja: Se utilizan cajas cuando es necesario proteger y
mantener juntos varios tomos. Se realizan en carton muy rigido y
resistente de alto gramaje y con algun tratamiento superficial.

Faja: Tira de papel estrecha que envuelve totalmente el libro o
abraza las solapas, con textos publicitarios, informaciéon sobre la
tirada, el autor, ventas, etc.

Sobrecubierta o camisa: Tira amplia de papel resistente, de la
misma altura que la cubierta, que la envuelve y que sirve para
proteger el libro y como reclamo publicitario.

Cubierta: Es la envoltura que cubre el cuerpo material del
libro. Su estructura y las partes que la componen varian en funcion
del tipo de encuadernacion. Las cubiertas cumplen una funcion
estética y publicitaria muy importante, pero también unos
requerimientos formales y la obligacion de presentar los logotipos.
En ella figurara el titulo, el subtitulo, el nombre del autor/es, y el
logotipo de la UEx.

Contracubierta: Cubierta posterior, contratapa, plano de
detras. Es la parte trasera de un libro. Debe figurar el logotipo de la
UEXx.

Bisagra: Es la hendidura vertical realizada a lo largo de la
cubierta, cerca de su unidon con el lomo y en cada una de sus tapas,
para facilitar la apertura del libro y la sujecion del lomo.

Lomo: Parte del libro, opuesta al corte de las hojas, donde se
retnen los pliegos y se cosen o encolan. Puede ser liso o plano, o
redondeado. Al igual que en el caso de la cubierta, su estructura y
las partes que lo componen varian en funcion de la encuadernacion
realizada. Debe figurar el titulo, el nombre del autor/es, y el logotipo
de la UEX en la parte inferior.
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Solapas: Partes laterales verticales de la cubierta (o de la
sobrecubierta) que se doblan y se introducen entre la segunda de cubierta
y la guarda volante (o la primera pagina de cortesia). En ellas se incluyen
textos de presentacion de la obra, la sinopsis e informacion sobre el
autor’/es.

Parte Interior

Paginas Preliminares

Paginas 1 y 2, paginas de cortesia, en blanco.
Pagina 3, portadilla: se pone solamente el titulo.
Pagina 4, contraportada blanca, en ocasiones especiales se podra adornar
la pagina con alguna fotografia (frontispicio).
Pagina 5, portada: consta el titulo completo de la obra, subtitulo, el nombre
del autor/es o coordinador, editor u otros colaboradores. También el
logotipo de la UEx, lugar de publicacion y afio.
Péagina 6, pagina de créditos, reverso de la portada. En esta pagina se
incluye:
-- el texto legal que restringe la reproduccion sin permiso editorial
-- mencioén del proceso de evaluacién interna y externa al que ha
sido sometido el libro.
-- el nombre del traductor, ilustrador, etc. si los hubiese.
-- datos sobre Copyright
-- datos sobre la Licencia Creative Commons en el caso de
ediciones on-line.
--- datos sobre Propiedad Intelectual de las imagenes, ilustraciones
o fotografias incluidas en el libro.
-- numero de edicion
-- datos del editor, Servicio de Publicaciones de la UEx
-- numero ISBN y Depésito Legal
-- datos sobre la impresion (lugar y fecha), disefio y maquetacion.
Pégina 7, dedicatoria o lema si existe.
Pagina 8, en blanco.
Pégina 7, sumario o indice
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Lista de abreviaturas: el libro puede contar con un glosario con las
abreviaturas, siglas y acronimos que decida incluir el autor/es.

Prélogo, prefacio e introduccion: textos preliminares donde se
explica el contenido del libro, por y para qué se ha escrito y un resumen del
desarrollo del libro parte por parte. Normalmente el prologo suele estar
escrito por el autor y el prefacio por otra persona. Si hubiese un texto
introductorio redactado por el editor, traductor o presentador de la obra, este
se situara por delante del texto introductorio del autor.

Cuerpo del Libro

El texto general del libro puede dividirse en tomos, partes,
secciones, capitulos, epigrafes, conclusiones y subsecciones, apartados,
subapartados, parrafos. En algunas obras, al final del texto general y antes de
los indices y bibliografia, puede incluirse una addenda para actualizar la
obra.

Cabeceras: En general, la paginacion se coloca en la cabecera,
aunque se permite también al pie o en el lateral. Se puede colocar, ademas,
el titulo del libro o el titulo del capitulo.

Parrafos: Los parrafos mas habituales suelen empezar siempre con
la primera linea sangrada, letra mayuscula al principio y punto y aparte al
final. Existe otros tipos de parrafos menos utilizados, en bloque, parrafo
aleman o moderno, parrafo espafiol, parrafo francés, asimétrico, quebrado,
“en pie de lampara”, de lineas caidas...

Titulos de capitulos y epigrafes: Todos los capitulos comienzan en
pagina impar. Se debe evitar la excesiva subdivision de epigrafes. La
numeracion 'y jerarquizacion de capitulos y epigrafes se realizara
sucesivamente variando 1 punto el tamafio de la fuente, afadiendo
numeracion ardbiga o romana correlativa, cambiando mayusculas por
minusculas, afiadiendo letras correlativas y finalmente cambiando el estilo a
cursiva. En el caso de obras colectivas, los autores deben aparecer
identificados con nombre y apellidos, filiacion institucional, correo
electronico y ORCID.
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indices de contenidos: Este indice debe ir siempre en las primeras
paginas del libro, después de la portada, la pagina de créditos y la
dedicatoria. Deben aparecer los nombres de los capitulos y los epigrafes, asi
como las partes si las tuviera. La distincion entre los diferentes niveles de
contenido debe quedar clara mediante el sangrado, la grafia, el uso de
versales, cursivas, negritas y el tamafio del cuerpo.

Imagenes: En el caso de obras que incorporen ilustraciones,
fotografias, tablas, diagramas o mapas..., deberan ir numeradas y con una
breve descripcion. Es aconsejable hacer un indice de tablas, graficos, e
ilustraciones. Si las imagenes estuviesen sujetas a Derechos de Propiedad
Intelectual, es preciso solicitar los permisos de reproduccion
correspondiente.

Si, por el contrario, fuesen de “dominio publico” o con licencia
Creative Commons, el autor debera presentarlas debidamente referenciadas.

Citas textuales: Se consideran citas cortas aquellas de menos de
cuatro lineas. Estas citas breves pueden formar parte del cuerpo del texto y
deben aparecer entrecomilladas. Si la cita es extensa debe presentarse
exenta, como un bloque, separado del texto principal, aplicandole una
sangria, compuestas en un cuerpo menor y unos margenes mayores.

Notas: Las notas a pie de pagina son utilizadas por los autores para
reafirmar y explicar sus argumentos. Suelen componerse con un cuerpo, al
menos, dos puntos inferiores que el texto principal. Se numeran
correlativamente con cifras arabigas. Las llamadas de nota dentro del texto
se componen con superindices en redonda, aunque afecten a un texto
compuesto en cursiva.

Paginas Finales

Apéndices: Estara compuesto en un cuerpo de letra 1 punto inferior al
texto principal. Agrupa las referencias de todos los documentos, extractos,
nomenclaturas, repertorios y cuadros que no han podido colocarse en las
notas a pie de pagina.

Anexos: Conjunto de documentos, estadisticas, graficos, cuadros,

ilustraciones, etc., seleccionados por el autor y que se sitian al final de la
obra, compuesto con el mismo cuerpo que el texto principal.
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Glosario o vocabulario: Este apartado contiene las explicaciones de
las palabras o expresiones que no han podido ser suficientemente definidas
en el texto principal del libro. Las entradas se ordenan alfabéticamente y se
presentan en negrita, seguidas de punto y el texto explicativo.

Bibliografia: Las referencias bibliograficas son el conjunto de datos
y elementos que describen de forma normalizada y detallada todos los
documentos del que se ha obtenido informacion, permitiendo su
identificacion. Los datos esenciales que identifican un documento son: el
autor, titulo, fecha, editorial, lugar, URL, paginas, formato, etc. El conjunto
de estos datos conforman la referencia bibliogréafica.

Indices: Existen otros tipos de indices que se sitGian al final de la
publicacién y que pueden ser de diversos tipos, alfabéticos, cronologicos,
onomastico, de materias, de ilustraciones, etc. Estos indices permiten
localizar informacion concreta y precisa dentro del libro.

Colof6n: Es una breve anotacion situada al final de la obra en la que

se hace constar la fecha, lugar, empresa e incluso la festividad del dia en que
finaliz6 la impresion del libro.
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Presentacion de originales




Entendemos por “originales para la edicion” el conjunto de documentos y
materiales a partir de los cuales se inicia un proceso de edicion que finaliza
con la publicacion de un libro. Los originales son el punto de partida y la
guia en todo el proceso. A los originales se les pide el mayor orden y
claridad posibles, que estén finalizados en el momento de la entrega, que
estén perfectos y acabados al inicio del proceso.

Preparar correctamente los originales es competencia exclusiva de los
autores y de su correcta elaboracion dependera en gran medida la calidad del
producto final, el libro impreso o electronico. Por su parte, las editoriales
universitarias son responsables de la coordinacion entre autores,
evaluadores, maquetadores, correctores e impresores con el objetivo de
finalizar con éxito el proceso de edicion y que se cumplan satisfactoriamente
con los criterios de calidad cientifica y de calidad editorial establecidos por
las principales agencias de evaluacion nacionales e internacionales.

Dirigir y pautar la labor de todos los implicados en el proceso editorial es
también responsabilidad de las editoriales universitarias. Por ello, es
fundamental la elaboracion de normas de procedimiento para la presentacion
de originales, sin duda, la forma mas eficaz para obtener textos e imagenes
impecables, listos y preparados para ser maquetados.
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Las Normas de presentacion de originales que presentamos en este Manual
de estilo de la edicion académica y que seran también publicadas en el sitio
web_oficial del Servicio de Publicaciones de la UEx, incluyen una

regulacion muy pormenorizada sobre la presentacion de originales en
soporte informatico, asi como de los materiales, graficos, ilustraciones...
que los acompaiien.

Es importante conocer el recorrido que realizan los originales en el proceso
editorial desde que llegan al Servicio de Publicaciones de la UEx, son
admitidos por el Consejo Asesor y obtienen una evaluacion positiva por
parte de evaluadores externos.

El proceso editorial se inicia con la presentacion, por parte de los autores
de la Solicitud de publicacion, en formato electronico.

Junto con la Solicitud de publicacion, debidamente cumplimentada,
deberan enviar los originales en archivo Word y PDF. En el archivo
PDF no debera hacerse constar ninguna autoria. En la solicitud, los
autores deberan afnadir un breve curriculum vitae y un resumen de su
obra destacando la importancia del tema tratado y los objetivos de su
investigacion.

Si fuesen propuestas de publicacion dirigidas a formar parte de una
coleccion seran enviadas a los directores de estas para su valoracion.

Todas las solicitudes de publicacion son enviadas a evaluadores
externos, expertos del area de conocimiento tratado (revision por pares
ciegos), solicitandoles informes de evaluacion.

Presentacion de propuestas de publicacion al Consejo Asesor. El
Consejo Asesor se reune dos veces al afo, en octubre y en abril. Los
originales deberan haber sido presentados en el Servicio de
Publicaciones 1 mes antes de cada reunion.

Aprobacion y comienzo de la produccion editorial. La aceptacion o
denegacion de una obra sera comunicada al autor en el plazo méaximo de
1 mes, a partir de la fecha en la que ha sido evaluada por el Consejo
Asesor ¢ informada positivamente por los evaluadores externos.
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e La concesion de un ISBN por parte del Servicio de Publicaciones
requiere la presentacion, supervision y aceptacion de la obra por parte de
su Consejo Asesor.

e Tras la firma del contrato de edicidon con los autores, comienza el
proceso de maquetacion y produccion de la obra.

e Una vez comenzados los trabajos de edicion y maquetacion se realizaran
las revisiones y correcciones pertinentes hasta un maximo de 4 y no se
podran proponer cambios sustanciales que supongan importantes
modificaciones del texto original.

e Todas las obras publicadas por el Servicio de Publicaciones seran
presentadas, difundidas y promocionadas en su sitio web oficial, su
libreria virtual, blog de noticias y en su perfil en redes sociales:
Facebook, Twitter, LinkedIn e Instagram.

e Los autores podran presentar sus obras a través de videos promocionales
que se publicaran en el Canal Youtube del Servicio de Publicaciones.
También se realizaran presentaciones de libros presenciales a peticion de
los propios autores y en la Feria del libro de Caceres.

Normas de Presentacion de Originales

Titulo de la obra y nombre completo del autor:

En los originales presentados en archivo Word debera hacerse
constar en la portada: el titulo de la obra en versales y el subtitulo en
versalitas, el nombre completo del autor, o de los autores si fuesen varios,
editores, colaboradores, traductores, etc. con las menciones de
responsabilidad de cada uno de ellos de forma detallada.

El archivo en PDF debera presentarse de forma anonima, solo con el

titulo, no debera aparecer ninguna autoria; este sera el documento que sera
sometido a evaluacion interna y externa.
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De manera general, deben tenerse en cuenta las especificaciones
recogidas en el capitulo 4 El Libro, de este Manual relativas a la estructura y
partes de un libro.

Paginas preliminares:

Paginas 1 y 2, blancas (para ediciones impresas)
e Pagina 3 (Portadilla), llevara sélo el titulo, subtitulo o titulo paralelo
del libro. Si se trata de una Coleccion, aparecera el nombre de esta.
e Péigina 5 (Portada), llevard el nombre del autor, coord. o editor
cientifico, asi como el titulo en versales, el subtitulo en versalitas
Pégina 6, pagina de créditos.
Pégina 7, dedicatoria.
Pégina 8, en blanco.
Pagina 7, indice.

Formatos:
Tamafio y tipo de fuente: Times New Roman, cuerpo 12.

¢ No se puede utilizar el subrayado en el texto.
Interlineado de 1 o 1,5 espacio. En las tablas y figuras, se puede
utilizar el interlineado doble.

e Margenes. Los margenes superior e inferior seran de 2,5 cm, los
margenes derecho e izquierdo de 3 cm.

e Ajustes de parrafo: alineacion justificada

e Sangrias, en la primera linea de los parrafos (1,27cm)

e Indice general: organizar los capitulos u apartados con niimeros
arabigos y con el sistema: 1., 1.1., 1.2. 1.3.,2. 2.1.,2.2., 2.3, 3. 3.1,,
32,33, ...

Ilustraciones y material grafico:
Deben presentarse numeradas de forma progresiva y acompafadas de
un pie o leyenda explicativa. El autor indicarda donde deben estar
insertadas dentro de la obra y lo mas cerca posible del texto al que
acompafan.

Todo el material grafico  (ilustraciones,  fotografias,
grabados...) presentado en soporte digital debe entregarse en formato JPG
o TIFF a una resolucion de 300 ppp para las fotografias y 1.200
para graficos. Es aconsejable enviar todas las imdgenes en un archivo o
carpeta comprimida e independiente con el tamafio adecuado.
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Si las ilustraciones y material grafico utilizados no son originales y
estan sujetos a derechos de autor, los autores deberan presentar los
“permisos de reproduccion” necesarios. Si las imagenes pertenecen al autor
debera certificarlo con un documento acreditativo o declaracion jurada y su
firma digital.

Las ilustraciones y material grafico no original, segiin recoge el Art.
32, Citas y resefias e ilustracion con fines educativos o de investigacion
cientifica de la Ley de Propiedad Intelectual (1996) podran ser incluidos en
una obra propia siempre que se trate de obras ya divulgadas y su inclusion se
realice a titulo de cita, con fines docentes o de investigacion e indicando la
fuente y el nombre del autor de la obra utilizada.

En el caso de ilustraciones y material grafico con licencia Creative
Commons, es decir sin derechos reservados, de dominio publico, deben
presentarse debidamente referenciadas y con la atribucion y uso que haya
autorizado el autor.

Citas y referencias bibliograficas:

Citas textuales o directas son las que reproducen literalmente el
texto de un autor. Si la cita es breve, menos de 40 palabras o menos de 3
lineas debe incorporarse directamente al texto y entrecomillada. Si la cita es
mas extensa ird en parrafo aparte, sin comillas, con sangria doble y el
tamaiflo de letra, un cuerpo menor.

Se conoce como cita indirecta la utilizacion de las ideas o
pensamientos de un autor o el resumen de parte de su trabajo expresandolo
con diferentes palabras, parafraseando su pensamiento. En estos casos
también debe incluirse la referencia de la cita.

Todas las citas, sean textuales o indirectas se deben recoger en la
bibliografia final del trabajo de investigacion como referencias
bibliograficas.

A la hora de citar y presentar la lista de referencias bibliograficas se
debe emplear un solo estilo bibliografico. La eleccion del estilo de cita es
decision del autor del trabajo de investigacion.

32


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-8930
https://creativecommons.org/licenses/?lang=es_ES
https://creativecommons.org/licenses/?lang=es_ES

Es muy importante conocer y utilizar de forma clara el estilo de
citacion y fijarlo para todas las referencias bibliograficas, ofrecer siempre
los mismos datos y en el mismo orden, abreviar el nombre de los autores con
la letra inicial, no utilizar diferentes signos de puntuacion para separar los
datos bibliograficos, etc.

Notas a pie de pagina:

Las obras cientificas y académicas suelen contener gran numero de
citas y anotaciones para apoyar y corroborar las afirmaciones y argumentos
del autor y presentar las fuentes en las que se basa.

Se debe utilizar interlineado sencillo y una fuente ligeramente mas
pequena que el texto, 2 puntos; en nuestro caso, Times New Roman, cuerpo
10. Deben numerarse correlativamente por capitulos independientes con
cifras arabigas.

Las llamadas a notas en el texto han de ir voladas con superindices
en redonda. Se colocan al final del parrafo de sentido, separadas por un
espacio y antes del signo de puntuaciéon correspondiente. Si una frase
termina con comillas y después va cualquier otro signo de puntuacion, la
llamada a nota de pie de pagina ird entre las comillas y el signo de
puntuacion.

Documentacion a entregar:

e Modelo de solicitud de publicacion en formato electronico,
cumplimentada y con firma digital.

e Archivos con el texto definitivo de la obra en formato PDF y WORD.
En el documento PDF no debera aparecer ninguna autoria.

e Toda la documentacién debera ser enviada a publicac@unex.es

e Las obras recibidas serdn evaluadas por el Consejo Asesor en una de sus
dos reuniones anuales (abril y octubre), siempre que los originales
definitivos se hayan recibido en el Servicio 1 mes antes de cada reunion
anual.

e La aceptacion o denegacion de una obra se comunicard al autor en el
plazo maximo de 1 mes, a partir de la fecha en la que sea evaluada por el
Consejo Asesor.
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Ortotipografia




Como medida general y con el objetivo de lograr una perfecta
correccion lingiiistica, nuestros referentes seran las normas de uso de la
lengua espanola dictadas por la Real Academia Espanola: el Diccionario de
la lengua espaniola (23.* ed., 2014), la Ortografia de la lengua espariola
(2010) y la Nueva gramadtica de la lengua espariola (2009).

Mayusculas, minasculas y versalitas

No debe hacerse un uso excesivo de las mayusculas para destacar
palabras u oraciones pues su mal uso constituye un error ortografico.

Se escriben con mayuscula inicial:
e Nombres propios.
e Las palabras que comienzan un escrito y las que suceden a un punto.

o Los nombres de edades y épocas histdricas, computos cronologicos,
acontecimientos histéricos y movimientos religiosos, politicos y
culturales, pero no las eras, épocas, estilos y nombre de una
generacion.

e Entidades, organismos y fundaciones. Regiones geograficas, los
nombres propios de localizaciones y accidentes geograficos,
planetas, constelaciones, estrellas.

e El nombre cientifico de animales y plantas.
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Premios, distinciones, congresos, encuentros profesionales,
programas.

Partidos politicos, festividades religiosas o populares.
Titulos de diarios y publicaciones periddicas.

Las colecciones bibliograficas se escriben en mayuscula tanto los
sustantivos como los adjetivos. En los titulos de obras de creacion
(libros, peliculas, obras de arte, obras de teatro, canciones) solo el
nombre inicial.

Edificios, residencias oficiales, fincas, campamentos,
urbanizaciones, espacios urbanos.

Reuniones, documentos politicos, diplomaticos o religiosos, textos
legales.

Los nombres, tratamientos o dignidades de personajes de ficcion,
seres mitologicos, deidades.

Las disciplinas académicas e instituciones de ensefanza,
universidades, pero no las ciencias o la universidad como nombre
genérico.

Se escriben todo con mayuscula:
Las siglas y algunos acronimos. No deben separarse por puntos.

Los nimeros romanos que no sean siglos. Los siglos deben aparecer
en letras versalitas, aquellas que tiene el aspecto y la grafia de las
letras mayusculas pero el tamafio de la mintsculas.

Los titulos de libros cuando aparecen impresos en las portadas y
cubiertas.
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Las mayusculas cuando, segin las reglas de puntuacion requieran
una tilde, deben llevarla.

Deben escribirse con mintscula inicial:
e Los nombres de cargos y empleos, asi como los tratamientos.

e Los nombres propios cuando designan cosas y se convierten en
nombres comunes. También los nombres genéricos.

e Los nombres comunes de los edificios religiosos y de las religiones.
e Las eras historicas y las geologicas.
e Los estilos artisticos.

e Jos dias de la semana, meses, estaciones del aflo y puntos
cardinales.

Redonda

Es el tipo mas normal y basico de los tipos de letra; se caracteriza
por la verticalidad de los trazos rectos. Es la que se utiliza en el texto
principal porque se considera la mas legible.

Deben ir en redonda:

e Los extranjerismos, nombre y locuciones latinas de uso habitual,
adaptados (padel, cuorum).

e Los nombres originales de instituciones, entidades, compaiiias.

e (Ciertas palabras dentro de un texto en cursiva para mantener su
énfasis.

e Las siglas, aunque estén incluidas en un texto en cursiva.
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Negrita

El uso de la negrita o subrayada en el cuerpo del texto debe
restringirse a los titulos, subtitulos y epigrafes de los capitulos. Para destacar
palabras o frases dentro de un parrafo es mas correcto el uso de comillas o
cursiva.

Cursiva

La cursiva o italica es el tipo de letra que tiene una inclinacion hacia
la derecha. Se escriben en cursiva:

e Titulos de obras de creacion (libros, publicaciones periddicas,
peliculas, obras de teatro, obras de arte, piezas musicales,
programas de radio o television.

e Extranjerismos y latinismos crudos o no adaptados (paddle,
quorum).

e Términos cientificos
e Seudonimos, alias, apodos.
e Palabras o expresiones dialectales o que se quieran enfatizar.

e La dedicatoria en las paginas iniciales de un libro.

Comillas

Pueden utilizarse los tres tipos de comillas: las angulares o latinas,
las dobles o inglesas y las simples. Las comillas dobles y las simples se
escriben en la parte alta del renglon, mientras que las angulares se escriben
centradas. La practica mas habitual es el uso de las comillas dobles.
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Las comillas se utilizan para:

o (itas textuales, titulos de capitulos, partes de una publicacion.
También para los titulos de exposiciones, conferencias, coloquios,
jornadas, discursos...

e Los titulos de poemas.

e [a definicion de un término.

Guiones
Existen tres tipos diferentes de guiones:

e El guion largo o raya (—) se utiliza en los didlogos, encerrar incisos,
entradas de un indice, en una bibliografia y cumple también funcion
de paréntesis.

e El guion mediano o signo menos (—) solo debe utilizarse en su
funcion matematica.

e El guion pequefio (-) presente en el teclado alfabético, se utiliza para
dividir palabras, las cifras de un periodo histérico y cuando hace
referencia a morfemas (prefijos, sufijos, desinencias)

Paréntesis

Los paréntesis se utilizan para encerrar elementos intercalados en un
texto. Pueden contener informacion esclarecedora y explicativa, o
secundaria o anecdodtica. También agregar datos concretos o introducir
opciones. Y ademas, en el sistema de cita Harvard intercalada en el
texto.
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Corchetes

Los corchetes se utilizan para hacer una aclaracion, llamar la
atencion sobre un dato, enmendar una errata o afiadir un texto propio
dentro de una cita textual.

Numeros

Como norma general, las cifras del uno al diez se escriben con letra,
y a partir del 11 con numeros. Si después del 11 se siguen escribiendo
con letra, las cifras del uno al treinta se escriben en una sola palabra y, a
partir del treinta, se separan.

Se utilizan nimeros en los dias del mes, los afios, los nimeros de
calles y plazas, las cifras con decimales y los nimeros de carreteras y
autopistas.

Puntos suspensivos

Signo de puntuacion formado por tres puntos consecutivos (...) —y
solo tres—, llamado asi porque entre sus usos principales esta el de dejar
en suspenso el discurso. Los puntos suspensivos se escriben junto a la
palabra o signo que los precede y separados por un espacio posterior. Si
el enunciado continua tras los puntos suspensivos, la siguiente palabra se
escribira en mintscula, sino siempre en mayuscula. Se usa para:

e Expresar suspense, duda o temor.

e Senalar la interrupcion voluntaria de un discurso conocido o
sobreentendido.

e [Evitar repetir la cita completa del titulo largo de una obra.
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e Para insinuar, evitando su reproduccion, expresiones o palabras
malsonantes o inconvenientes.

e Dejar enumeraciones abiertas, con el mismo valor que la
palabra etcétera o su abreviatura.

Abreviaturas

Representacion grafica reducida de una palabra o grupo de palabras
mediante la eliminacion de algunas letras o silabas.

El listado de las abreviaturas convencionales mas usadas en espafiol puede
consultarse on-line en el sitio web de la Real Academia Espafiola.

https://www.rae.es/dpd/ayuda/abreviaturas
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Las citas y referencias
bibliogrdficas




La ciencia es una sucesion acumulativa de conocimientos, una
cadena transmisora de nuevos hallazgos, ideas o descubrimientos que se van
sumando a los saberes anteriores, enriqueciéndolos. El investigador siempre
es un deudor de los cientificos que le han precedido.

La metodologia utilizada para transmitir los resultados de la
investigacion es una parte prioritaria del trabajo del investigador que busca
acciones destinadas a lograr, de la forma mas adecuada, la comunicacion de
sus resultados y conclusiones y la eficacia de su transferencia a la
comunidad cientifica y a la sociedad en general.

El conocimiento se genera y se valida, en este sentido, compartiendo
y haciendo publicas las ideas, tesis, ensayos, articulos, libros, informes, etc.,
dentro de la comunidad cientifica. La investigacion cientifica se nutre de la
documentacion cientifica y de las fuentes de informacion.

Citar las fuentes de informacién en los trabajos cientificos es
fundamental, una forma de agradecimiento, de ética y buenas practicas en la
actividad investigadora. Primordial y necesaria para sustentar un trabajo,
aportarle calidad y rigor cientifico, reconocer el trabajo de otros
investigadores, dejar constancia del corpus de conocimiento que el autor ha
consultado, facilitar a los futuros investigadores consultar esas mismas
fuentes y, desde el punto de vista legal, evitar el plagio.
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El Diccionario de la Lengua Espariola define plagiar como
“copiar en lo sustancial obras ajenas, dandolas como propias”. El plagio es
una clara violacion de los derechos de autor.

Fl Cédigo Penal, Ley Organica 10/1995. de 23 de noviembre,
regula en su Art. 270 el plagio —De los delitos relativos a la propiedad
intelectual— y castiga con la pena de prision de seis meses a dos afios y multa
de 12 a 24 meses a quien “con animo de lucro y en perjuicio de tercero,
reproduzca, plagie, distribuya o comunique publicamente, en todo o en
parte, una obra literaria, artistica o cientifica, (...) sin la autorizaciéon de los
titulares de los correspondientes derechos de propiedad intelectual o de sus
cesionarios”.

La forma de evitar el plagio es citar a los autores consultados. La
Ley de Propiedad Intelectual (1996) en su Art. 32 afirma “Es licita la
inclusion en una obra propia de fragmentos de otras ajenas [...] siempre que
se trate de obras ya divulgadas y su inclusion se realice a titulo de cita”.

Existen distintos tipos de citas y diversas formas de citar.
Citas textuales

Citas textuales o directas son las que reproducen literalmente el
texto de un autor. Si la cita es breve, menos de 40 palabras o menos de 3
lineas debe incorporarse directamente al texto y entrecomillada. Si la cita es
mas extensa ira en parrafo aparte, sin comillas, con sangria doble y el
tamafio de letra, un cuerpo menor.

Las citas textuales deben reproducirse tal cual se encuentran en la
obra original, incluso si tienen errores. En estos casos, debe ponerse la
palabra “sic” (sic erat scriptum.: “asi fue escrito”) a continuacion de la
palabra incorrecta y entre corchetes.

Si se desea destacar alguna palabra o frase dentro de la cita se
pondra en cursiva, indicando, entre corchete y a continuacion [la cursiva es
nuestra] o [cursiva mia]. También se pueden utilizar los puntos suspensivos
entre corchetes [...] para indicar que se ha omitido parte del texto al
transcribir la cita textual.
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Citas indirectas

Se conoce como cita indirecta la utilizacion de las ideas o
pensamientos de un autor o el resumen de parte de su trabajo expresandolo
con diferentes palabras, parafraseando su pensamiento. En estos casos
también debe incluirse la referencia de la cita.

Todas las citas, sean textuales o indirectas se deben recoger en la
bibliografia final del trabajo de investigacion como referencias
bibliograficas.

La diferencia entre cita y referencia bibliografica es la siguiente:

e Cita: breve mencion, dentro del texto, del trabajo consultado al que se
hara referencia en la bibliografia final.

o Referencia bibliografica: descripcion normalizada completa de cada
uno de los trabajos, estudios y fuentes consultadas, que quedan
consignados en una bibliografia final.

Cita

2.2.2. Trabajo de innovacién educativa

Las innovaciones educativas suponen un cambio en las
concepciones y actitudes que alteran las metodologias e
intervenciones docentes con el propdsito de mejorar los procesos de
ensefianza - aprendizaje (Iglesias, Lozano y Roldan, 2018);
pretenden introducir cambios en las practicas educativas y en el
curriculo con la finalidad de mejorar la dinAmica del aula.

Referencia bibliografica

Iglesias, M. ]., Lozano, I. y Roldan, S. (2018). La calidad e innovacién
educativa en la formacién continua docente: un estudio cualitativo en dos
centros educativos. Revista Iberoamericana de Educacion, 77(1), 13-34.
DOLI: https://doi.org/10.35362/rie7713090
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Estilos de citas y referencias bibliograficas

Los principales estilos son:

APA (AMERICAN PSYCHOLOGICAL ASSOCIATION).
The Publication Manual of the American Psychological Association, 7™.
Ed. es su manual oficial. Estilo utilizado ampliamente en las ciencias
sociales. Guia y ejemplos en Mendeley
https://www.mendeley.com/guides/apa-citation-guide/

MLA (MODERN LANGUAGE ASSOCIATION). Manual de la
Modern Language Association of America, estilo estandar para la
publicacion de trabajos académicos en el area de las humanidades,
especialmente en lengua y literatura

ESTILO VANCOUVER. Se inici6 en 1978 por acuerdo de los editores
de revistas biomédicas, reunidos en Vancouver con el objetivo de lograr
la uniformidad de las referencias bibliograficas en sus publicaciones.

NORMA ISO 690. Directrices para la redaccion de referencias
bibliograficas y de citas de recursos de informacion es la traduccion al
espaifiol, realizada por AENOR de la norma internacional ISO 690:2010
y contiene las indicaciones para la preparacion de referencias
bibliograficas y citas de todo tipo de recursos. En Espaia se ha traducido
como Normativa UNE 50-104-94.

ESTILO CHICAGO. El Manual de estilo Chicago fue publicado por
primera vez en 1906 por la Universidad de Chicago. En 2017 publicé su
17* edicion. Este estilo utiliza dos métodos de citacion, el estilo de notas
a pie de paginay bibliografia final, preferido para las humanidades
(literatura, historia y arte) y el estilo autor-fecha, mas comun para las
ciencias y ciencias sociales.

ESTILO HARVARD. Conocido como el sistema de autor-fecha para las
citas, incluidas dentro del texto, entre paréntesis. Al final del documento
se pone la lista de referencias bibliograficas ordenadas por autor y por
afio de publicacion. Guia 'y ejemplos en  Mendeley
https://www.mendeley.com/guides/harvard-citation-guide/
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e [EEE (INSTITUTE OF ELECTRICAL AND ELECTRONICAL
ENGINEERS). El mas utilizado en las areas tecnoldgicas. Las fuentes se
indican mediante un nimero entre corchetes y la lista de referencias se
ordena numéricamente segun el orden de aparicion en el texto.

Emplear un estilo de cita normalizado favorece el reconocimiento de
la fuente de informacion empleada y permite localizar facilmente los
documentos citados y consultados.

La utilizacion de citas y referencias bibliograficas en los trabajos
cientificos esta regulada a nivel internacional y nacional por estas
normativas de estilos que proporcionan las reglas para su correcta
presentacion. Las distintas areas de conocimiento adoptan unas
determinadas normas. Es importante saber utilizar estas normas de estilo, y
conocer la forma de citar y de realizar referencias bibliograficas.

A la hora de citar y presentar la lista de referencias bibliograficas se debe
emplear un solo estilo bibliografico. La eleccion del estilo de cita es decision
del autor del trabajo de investigacion. Es muy importante conocer y utilizar
de forma clara el estilo de citacion y fijarlo para todas las referencias
bibliograficas, ofrecer siempre los mismos datos y en el mismo orden,
abreviar el nombre de los autores con la letra inicial, no utilizar diferentes
signos de puntuacion para separar los datos bibliograficos, etc.

Para mas informacion consultar la Guia de la Biblioteca de la UEX,
Citar y elaborar bibliografias. Estilos bibliograficos.

Para conocer los distintos tipos de citas y utilizar la mas adecuada a
tus necesidades, puedes consultar el catdlogo de la Biblioteca de la
UEx explora.unex.es, donde vas a poder encontrar en todos los
registros bibliograficos las citas de la obra localizada en estilo
Vancouver, APA(6%d.), Chicago/Turubian (16* ed.), Harvard, MLA
(7% ed.).

A continuacion se muestran dos ejemplos del libro Vida de
Francisco Sanchez de las Brozas Mayans y Siscar, Gregorio, 1699-
1781 Maiias Nuifiez, Manuel. Universidad de Extremadura, 2022.
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Vida de Francisco Sanchez de las Brozas
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